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pd 二 
本 本 玖 学 习 人 了 条 人 钞 、 几 众 、 保 了 人 人 写 的 基本 理论 ; 掌握 点 钞 技能 、 验 钞 技能 、 


保险 杠 技 能 有 和 有 下 和 汉字 的 书写 基 能 从 2 全 
NX 人 


正确 掌握 点 钞 手法 ， 准 确 识别 钞票 真 伪 ; 熟练 开启 保险 柜 ， 规 范 书 写 阿 拉 伯 数 字 和 中 文大 写 数字 


本 章 是 对 出 纳 技能 的 介绍 ， 出 纳 技 能 的 掌握 需要 在 理解 相关 理论 知识 的 基础 上 实施 技能 操作 。 
本 章 的 重点 是 保险 柜 的 使 用 与 日 常 管理 、 数 字 的 规范 书写 。 
本 章 的 难点 是 阿拉 伯 数 字 和 中 文大 写 数字 的 规范 书写 。 





/ 全 时 会 技能 实 训 


点 钞 是 出 纳 人 员 必 须 掌 握 的 一 项 基本 业务 技能 ， 一 般 分 为 手工 点 钞 和 机 具 点 钞 两 种 。 
出 纳 人 员 整 理 票 币 时 ， 不 仅 要 做 到 点 数 准 确 无 误 ， 还 必须 对 损伤 票 币 、 伪 造 币 及 变 造 币 进 
行 挑 拣 和 处 理 。 既 要 保证 点 钞 的 速度 ， 还 应 保证 点 钞 的 质量 。 


1.1.1 点 钞 的 基本 要 求 


整理 清点 票 币 是 一 项 极为 严肃 的 工作 ， 必 须 严格 地 遵守 操作 步骤 ， 认 真 地 进行 整理 和 
清点 ， 避 免 因 疏忽 大 意 造成 经 济 损失 。 出 纳 在 整理 清点 票 币 时 应 先 整理 票 币 再 清点 数量 。 


1.1 点 钞 技能 











1. 点 钞 的 基本 步骤 2 

出 纳 人 员 进行 点 钞 时 ， 应 按 以 下 程序 进行 操作 ， 避 免 技 4 

1) 准备 工作 

收 到 票 币 时 ， 应 保持 桌面 干净 整齐 ， TF 尤其 是 现金 ， 以 避免 出 现 混 
杂 不 清 的 情况 。 

2) 按 券 别 分 类 NS 

出 纳 人 员 收 到 票据 后 ， 先天 了。 再 按 不 同 的 面值 分 类 。 硬 币 应 当 码 齐 ， 
纸币 应 当 平 放 铺 开 。 民 4- 

币 





si 时 ， mo a 但 不 得 用 大 头 针 、 回 形 针 或 























订 书 针 随意 夹 钉 ， 对 于 破 模 滞 重 难 | 以 辨认 的 损伤 票 币 让 加， 不 便 退 回 的 应 做 成 书面 
记录 并 由 交 款 人 确认 ， 待 送 存 根 行 时 按照 有 关 规定 人 变 造 的 票 币 必须 当场 
向 有 关 当 事 人 声明 ; 同时 予以 退回 或 作 作废 处 于 、 情 省 严重 的 ， 交 相关 部 门 处 理 。 对 于 售 


止 流通 的 村 和 应 于 以 退回 。 挑 关 选 好 后 ， gn 好 码 齐 ， 准 备 清点 。 





4) 六 

出 纳 人 jn 按 券 别 由 大 到 小 ， i - 定 的 要 求 分 开 清点 张 ( 枚 ) 数 ， 进 行 一 次 初 
点 。 初 点 后 ， 应 采用 不 同 的 点 钞 方法 再 重点 一 次 ， 核 对 无 误 后 即 可 捆扎 并 写 好 数量 。 

5) 计算 金额 

根据 复 点 无 误 的 数量 与 相应 的 票 币 面值 进行 计算 ， 得 出 现 钞 的 实 有 金额 。 最 后 统计 并 
与 收 款 依据 核对 金额 ， 确 认 无 误 后 收 好 现 钞 并 出 具 收 款 单据 ， 完 成 点 钞 工 作 。 

2. 点 钞 的 基本 原则 

对 于 出 纳 而 言 ， 点 钞 是 一 项 经 常 而 重要 的 工作 ， 为 避免 或 减少 出 现 差错 ， 点 钞 时 应 当 
遵循 以 下 基本 原则 。 

1) 点 准 

票 币 整 点 的 数量 必须 要 准确 无 误 ， 这 是 点 钞 工作 的 核心 ， 由 于 现 钞 涉及 直接 的 物质 利 
益 ， 因 此 整理 清点 时 必须 是 当面 点 清 ， 双 方 确认 。 

2) 算 对 

票 币 的 金额 应 当 计算 正确 ， 收 款 依据 《〈 如 合同 、 发 票 ) 的 金额 应 当 合计 准确 ， 两 者 必 













































































第 1 章 出 纳 技能 人 


3) 挑 净 

出 纳 人 员 在 挑选 整理 票 币 的 过 程 中 ， 必 须 以 严格 的 标准 将 损伤 券 、 变 造 币 和 伪造 币 挑 
选 干 净 ， 防 止 鱼目混珠 ， 对 于 辨认 不 清 或 存在 疑问 的 票 币 ， 必 须 当 场 声 明 并 做 出 处 理 。 

4) 码 齐 

票 币 在 挑选 整理 和 清点 无 误 后 ， 都 应 码 齐整 好 ， 便 于 存放 。 








1.1.2 ”手工 点 钞 方法 

目前 ， 虽 然 许 多 单位 配备 了 点 钞 机 ， 但 由 于 种 种 原因 ， 机 器 点 完 后 ， 出 纳 人 员 往 往 还 
要 用 手工 青 行 点 验 。 这 就 要 求 出 纳 人 员 必 须 掌握 一 种 或 几 种 手工 点 钞 方法 。 手 工 点 钞 方法 
很 多 ， 常 用 的 主要 有 如 下 两 种 。 


























1. 手持 式 单 指 单 张 点 钞 法 < 
手持 式 单 指 单 张 点 钞 法 是 最 常用 的 点 钞 方 法 之 一 ， 俩 用 下 总 钞 方法 ， 可 看 到 钱 村 
大 部 分 ， 易 于 识别 假币 和 挑 出 残 票 。 缺 点 是 一 次 记 一 较 费 力 。 其 操作 要 领 如 下 。 


1) 开启 

左手 中 指 和 无 名 指 夹 住 钞票 的 一 端 , 食 rien 大 拇指 轻 按 在 钞票 正面 

将 钞票 呈 半 扇面 形 展开 。 
2) 清点 
左手 大 拇指 指 尖 压 在 钞票 侧 当 位 置 ， Renda 

言 ) 食指、 中指 在 票 下 ， mpd se 抢 出 一 右手 无 名 

指 将 其 弹拨 下 来 ， 这 样 连 续 过 入， 并 同时 采用 1、 WA 并 记 数 法 。 


bp 手持 式 扇面 点 够 


把 钞票 抢 多 状 进 行 清点 的 方 ; Wan 扇面 点 钞 法 最 适合 用 
ee 作 ， 是 一 种 效率 较 间 i 钞 方 法 。 但 使 用 这 种 点 钞 方法 清点 时 往往 只 
未 视 





















































看 票 边 ， 票 见面 极 小 ， 不 便 挑剔 残破 券 和 鉴别 假 票 ， 不 适用 整 点 新 旧 币 混合 的 钞 券 和 
旧 券 。 其 操作 要 如 下 。 

1) 持 票 拆 把 

钞 券 竖 拿 ， 左 手 拇指 在 票 前 ， 食 指 和 中 指 在 票 后 一 并 捏 住 钞 券 左 下 角 约 三 分 之 一 处 
左手 无 名 指 和 小 指 自然 弯曲 。 右 手 拇指 在 票 前 ， 其 余 四 指 横 在 票 后 约 二 分 之 一 处 ， 用 虎口 
卡 住 钞 券 ， 并 把 钞 券 压 成 瓦 形 ， 再 用 拇指 勾 断 钞 券 上 的 腰 条 纸 做 开 扇 准备 。 

2) 开 扇 
开 扇 也 叫 打 扇 面 ， 是 扇面 点 钞 最 关键 的 环节 。 扇 面 开 的 均匀 与 否 ， 直 接 影 响 到 点 钞 的 
准确 性 ， 因 此 扇面 一 定 要 开 得 均匀 ， 即 每 张 钞 券 的 间隔 要 均匀 。 开房 有 一 次 性 开 扇 和 多 次 
开 扇 两 种 方法 。 
一 次 性 开 扇 的 方法 是 : 以 左手 为 轴 ， 以 左手 的 拇指 和 食指 持 票 的 位 置 为 轴 心 ， 右 手 拇 
指 用 力 将 钞 券 往 外 推 ， 右 手 食指 和 中 指 将 钞 券 往 怀 里 方向 转 过 来 然后 向 外 有 电动， 同时 左手 
拇指 和 食指 从 右 向 左 抢 动 ， 左 手 拾 、 右 手 甩 要 同时 进行 。 一 次 性 开 扇 效 率 高 ， 但 难度 较 大 ， 
开 肩 时 要 注意 左右 手 协调 配合 ， 右 手 甩 扇面 要 用 劲 ， 甩 动 时 左手 拇指 要 放松 ， 这 样 才能 一 
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次 性 岂 开 扇面 ， 并 使 扇面 开 得 均匀 。 

多 次 开 扇 的 方法 是 : 以 左手 为 轴 ， 右 手 食指 和 中 指 将 钞 券 向 怀 里 左下 方 压 ， 用 右手 腕 
把 钞 券 压 弯 ， 稍 用 力 往 怀 里 方向 从 右 侧 向 左 侧 转动 ， 转 到 左 侧 时 右手 将 压 弯 的 钞 券 向 左上 
方 推 起 ， 拇 指 和 食指 向 左 抢 动 ， 左 手 拇指 和 食指 在 右手 抢 动 时 略 放松 ， 并 从 右 向 左 抢 动 。 
这 样 反复 操作 , 右手 拇指 逐次 由 钞 券 中 部 向 下 移动 , 移 至 右 下 角 时 即 可 将 钞 券 推 成 扇形 面 。 
然后 双手 持 票 ， 将 不 均匀 的 地 方 拉 开 拌 开 ， 钞 券 的 左 半 部 向 左 方 拌 开 ， 右 半 部 向 右 方 拌 开 。 
这 种 开 扇 方 法 较 前 一 种 费时 ， 但 比较 容易 掌握 。 用 这 种 方法 开 扇 时 要 注意 开 扇 动作 的 连贯 
性 ， 动 作 不 连贯 ， 会 影响 整体 点 钞 速 度 。 

3) 清点 

清点 时 ， 左 手持 扇面 ， TCR 右手 中 指 、 无 名 














































































































指 和 小 指 托 住 钞票 背面 ， 右 手 拇指 一 次 按 下 5 张 或 10 张 钞 券 ， 钞 券 由 食指 压 住 ， 

接着 拇指 按 下 第 二 次 ， 以 此 类 推 。 he ea 度 以 腕 部 为 轴 稍 向 怀 

里 方向 转动 ,用 这 种 方法 清点 时 , 要 注意 拇指 RE , 一般 按 在 钞 券 的 右上 角 。 

从 下 按 的 张 数 看 ， 如 果 出 纳 人 员 经 验 丰富 ,可 一 次 不 SR 、8 张 、12 张 、14 张 、16 张 等 。 
Vy 








4) 记 数 NA 
采用 分 组 记 数 法， 一次 下 按 5 瑟 了 和 放出， 记 注 2 组 为 100 张 一 次 F 按 10 
张 即 每 10 张 为 一 组 ， 记 满 10 组 即 为 EN 此 类 推 。 


5) 合 局 JS 

清点 完毕 即 可 合 房 。 合 扇 时 让 竹 re se 
在 后 ， 托 信 钞 闫 仙 并 此 帮 和 在 合拢， 左右 手 一 起 全 中 则 负 力 ， 使 钞 券 些 立 在 桌面 上 
两 手 松 拢 轻 二。 隐 Xe4L 

点 钞 完毕 后 需要 对 未 二 所 把 通关 古 的 张 扎 记 把，10 把 所 成 
护 分 为 纺 绕 式 光 闻 和 提 结 式 招 所 两 种 方 淋 z，》 

(1) 式 捆 4 

临 柜 收 远 时 采用 此 法 ， 需 使 用 牛皮 纸 腰 条 ， 其 具体 操作 方法 如 下 @@ 将 点 过 的 钞票 
00 张 墩 齐 @@ 左 手 从 长 的 方向 拦腰 握 着 钞票 , 使 之 成 为 瓦 状 ( 瓦 状 的 幅度 影响 扎 钞 的 松紧 ， 
在 捆扎 中 幅度 不 能 变 ); 国 右手 所 着 腰 条 头 将 牛皮 纸 从 钞票 的 长 的 方向 夹 入 钞票 的 中 间 ( 离 
一 端 1/4 ~ 1/3 处 ) ， 从 四 面 开 始 绕 钞票 两 图 ，@@ 在 翻 到 钞票 转角 处 将 腰 条 向 右 折 郑 90 度 ， 
将 腰 条 头 绕 拥 在 钞票 的 腰 条 转 两 图 打 结 。 

(2) 扭 结 式 捆扎 。 

在 考核 及 比赛 中 采用 此 法 ， 需 使 用 棉 纸 腰 条 ， 其 具体 操作 方法 如 下 ，@ 将 点 过 的 钞票 
00 张 墩 齐 ， 加 左手 握 钞 ， 使 之 成 为 瓦 状 ， 国 右手 将 腰 条 从 钞票 凸 面 放置 ， 将 两 腰 条 头 绕 
到 凹面 ， 左 手 食指 、 拇 指 分 别 按 住 腰 条 与 钞票 交界 处 ， 右 手 拇指 、 食 指 夹 住 其 中 一 端 腰 条 
头 ， 中 指 、 无 名 指 来 住 另 一 端 腰 条 头 ， 并 合 在 一 起 ， 右 手 顺 时 针 转 180 度 ， 左 手 逆 时 针 转 
80 度 ， 将 拇指 和 食指 夹 住 的 那 一 头 从 腰 条 与 钞票 之 间 绕 过 、 打 结 。 

3. 手 工 清点 硬币 方法 
一 般 包括 整理 、 清 点 、 记 数 、 包 装 几 个 步 又。 清点 硬币 前 ， 应 首先 将 不 同 面值 的 硬 











型 







































































第 1 章 出 纳 技能 人 \ 


币 分 类 码 齐 排 好 ， 一 般 五 枚 或 十 枚 为 一 把。 清点 时 可 将 硬币 从 右 向 左 分 组 清点 ， 清 点 完 
并 复 点 无 误 后 ， 即 可 计算 金额 ， 完 成 硬币 清点 工作 。 硬 币 清点 完毕 后 ， 用 双手 的 无 名 指 分 
别 顶 住 硬 币 的 两 头 ， 用 拇指 、 中 指 捏 住 硬币 的 两 端 ， 将 硬币 取出 放 入 已 准备 好 的 包装 纸 的 
1/2 处 , 再 用 双手 拇指 把 里 半 部 的 包装 纸 向 外 掀起 掖 在 硬币 底部 , 用 右手 掌心 用 力 向 外 推 着 
然后 用 双手 的 中 指 、 食 指 、 拇 指 分 别 将 两 头 包 装 纸 压 下 贴 至 硬币 ， 这 样 使 硬币 两 头 压 三 折 
包装 完毕 。 


1.1.3 机具 点 钞 


机 具 点 钞 可 以 提高 工作 效率 ， 极 大 降低 出 纳 人 员 的 工作 强度 ， 一 般 用 于 现金 收 支 频繁 
的 单位 。 机 具 点 钞 按 其 清点 的 对 象 不 同 ， 可 以 分 为 纸币 点 钞 机 和 硬币 清点 器 两 种 。 
1. 纸币 点 钞 机 的 使 用 


纸币 点 钞 机 的 使 用 较为 简单 ， 但 使 用 时 应 注意 以 下 pe 




























































































(1) 将 待 点 的 钞票 码 好 放 在 点 钞 机 右 侧 ， 已 点 好 在 左 侧 ， 避 免 清点 时 混淆 。 

(2) 右手 握 住 钞票 ， 稍 用 力 使 钞票 略 成 梯形 多 匀 散 开 ， 展 平 在 送 钞 板 上 ， 展 
平时 应 使 最 上 wi We 使 点 钞 机 点 数 时 连续 读数 ， 
同时 左手 挡 在 推 钞 板 前 准备 接 钞 。 


ni 


























< 
No 人 
入 应 从 这 个 方向 放 入 验 钞 机 内 


1.1 放 钞 方向 指示 图 


(3) 送 钞 时 要 用 手 帮助 钞票 依次 下 滑 ， 避 免 出 现 双 张 。 
(4) 下 钞 时 ， 目 光 应 集中 在 送 钞 带 上 ， 注 意 钞票 之 间 有 无 纸张 ， 发 现 后 应 及 时 挑 出 
(5) 如 点 钞 机 带 有 验 钞 功能 ， 在 点 钞 时 发 现 伪钞 ， 应 在 取出 伪钞 后 ， 复 位 继续 清点 。 
(6) 钞票 清点 完毕 之 后 , 再 复 点 一 遍 , 看 有 无 掉 张 漏 记 , 无 误 后 可 墩 好 码 齐 , 结束 清点 。 
2. 硬币 清点 器 的 使 用 
硬币 清点 器 的 使 用 ， 应 注意 以 下 事项 。 
1) 破 卷 
双手 持 待 清点 的 成 卷 硬币 ， 放 在 刀 覃 内 至 右 向 左 轻 轻 一 拉 ， 使 包装 纸 卷 破 开 ， 顺 势 将 
硬币 放 入 清点 器 币 槽 内 ， 将 包装 纸 退 出 准备 点 数 。 
2) 点 数 
双手 拇指 推动 清点 器 手柄 ， 使 活动 卡 齿 向 前 运动 ， 将 成 卷 硬币 按 五 枚 一 组 前 后 错开 















度 





/ py ) pp 时 会 技能 实 训 


置 ， 通 过 目测 完成 点 数 。 点 数 完 毕 ， 双 手 拇指 放 开 ， 卡 齿 自动 退回 原 位 ,硬币 也 回归 原 位 ， 
如 有 变形 及 伪 币 随时 挑 出 。 

3) 封 郑 

与 手工 清点 硬币 方法 下 的 包装 方法 即 两 头 压 三 折 包 装 相同 。 








1.2 ” 验 钞 技能 


人 民 币 是 我 国 的 法 定 流通 货币 ， 在 我 国境 内 适用 于 一 切 经 济 业务 的 收 支 和 结算 ， 具 有 
极 强 的 支付 能 力 。 但 少数 不 法 分 子 受 经 济 利益 的 驱动 ， 从 事 仿造、 贩卖 假 人 民 币 的 违法 活 
动 ， 严 重 扰乱 了 金融 秩序 ， 直 接 损害 了 国家 和 人 民 的 切身 利益 。 为 了 了 避免 假币 造成 经 济 损 
失 ， 出 纳 人 员 应 掌握 鉴别 人 民 币 真 伪 的 方法 ， 增 强 识别 能 力 , 在 现金 收 付 工作 中 提 
高 警惕 ， 以 保证 现金 收 支 的 安全 性 。 SA 


1.2.1 人 民 币 概况 
oA na 



































人 民 银 行 自 1948 年 12 月 1 日 成 立 以 来 ， 至 命 忆 发 行 五 套 人 民 币 ， 形 成 了 包括 纸币 与 金属 
币 、 普 通 纪 念 币 与 贵金属 纪念 币 等 多 虞 列 的 货币 体系 。 
人 市 场 货币 流通 的 i 











求 ， 在 中 华人 民 共 和 国 建 








50 周年 之 际 ， 根 据 中 华人 民 院 第 268 号 令 ， 囊 国人 民 银 行 陆续 发 行 第 五 套 人 
民 币 。 re hn ee 20 元 地 宛 、5 元 、1 元 、5 角 、1 角 。 
第 五 套 人 民 币 根据 市 此 he 3 找 夫 角色 的 状况 ， 增加 了 20 元 


面额 ， 取消 了 2 元 面额 使 面额 结构 更 加 合 人 民 币 采取 “一 次 公布 ， 分 次 发 行 ” 
的 方式 。 A 及 1 日， 首先 发 行 了 2 2000 年 10 月 16 日 发 行 了 20 元 纸币 、 
ry p601 年 9 月 1 日 ， 发 行 了 50 元 、 10 元 纸币 ; 2002 年 11 月 18 日， 发行 
了 5 元 纸币 六 5 角 硬币 ;2004 年 7 月 30 日 ,发行 了 1 元 纸币 。 

第 五 套 人 民 币 继承 了 我 国 印 制 技术 的 传统 经 验 ， 借 鉴 了 国外 钞票 设计 的 先进 技术 。 在 
原材料 工艺 方面 做 了 改进 ， 提 高 了 纸张 的 综合 质量 和 防伪 性 。 固 定 水 印 立 体感 强 、 形 象 台 
真 。 磁 性 微 文 字 安全 线 、 彩 色 纤 维 、 无 色 荧光 纤维 等 在 纸张 中 有 机 运用 ， 并 且 采 用 了 电脑 
辅助 设计 手工 雕刻 、 电 子 雕 刻 和 晒 版 腐蚀 相 结 合 的 综合 制版 技术 。 特 别 是 在 二 线 和 三 线 防 
伪 方 面 采 用 了 国际 通用 的 防伪 措施 ， 为 专业 人 员 和 研究 人 员 鉴 别 真 伪 ， 提 供 了 条 件 。 与 第 
四 套 人 民 币 相 比 ， 第 五 套 人 民 币 的 防伪 技能 由 十 几 种 增加 到 二 十 多 种 ， 主 景 人 像 、 水 印 、 
面额 数字 均 较 以 前 放大 ， 便 于 群众 识别 。 第 五 套 人 民 币 应 用 了 先进 的 科学 技术 ， 在 防伪 性 
能 和 适应 货币 处 理 现代 化 方面 有 了 较 大 提高 。 

第 五 套 人 民 币 各 面额 正面 均 采 用 毛泽东 同志 建国 初期 的 头像 ， 底 衬 采 用 了 我 国 著名 花 
卉 图 案 ， 背 面 主 景 图 案 分 别 选 用 了 人 民 大 会 堂 、 布 达 拉 宫 、 桂 林山 水 、 长 江 三 峡 、 泰 山 、 
杭州 西湖 。 为 提高 第 五 套 人 民 币 的 印刷 工艺 和 防伪 技术 水 平 ， 经 国务 院 批准 ， 中 国人 民 银 
行 于 2005 年 8 月 31 日 发 行 了 第 五 套 人 民 币 2005 年 版 100 元 、50 元 、20 元 、10 元 、5 元 
纸币 和 不 锈 钢 材质 1 角 硬 币 。 适 应 人 民 币 流通 的 需要 ，2015 年 11 月 12 日 发 行 了 第 五 套 
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人 民 币 2015 年 版 100 元 纸币 ， 提 升 了 100 元 纸币 的 印 制 工艺 与 防伪 技术 水 平 。 第 五 套 人 
民 币 纸币 概况 见 表 1-1。 











表 1-1 第 五 套 人 民 币 纸币 一 览 表 










































券 。” 别 背面 主 色调 发 行 时 间 
100 元 纸币 人 民 大 会 堂 红色 1999.10.1 
100 元 纸币 人 民 大 会 堂 红色 2005.8.31 
100 元 纸币 人 民 大 会 党 红色 2015.11.12 
50 元 纸币 布 达 拉 宫 绿色 2001.9.1 
50 元 纸币 布 达 拉 宫 绿色 2 2005.8.31 
20 元 纸币 E S jl 色 信 2000.10.16 
20 元 纸币 2005.8.31 
2001.9.1 









2005.8.31 
5 元 纸币 2002.11.18 
5 元 纸币 紫色 2005.8.31 


1 元 纸币 毛泽东 头 « CE 橄 槛 绿 2004.7.30 
N 只 
1.2.2 第 五 套 人 民 币 纸币 概况 征 六 站 


第 五 大 人 民 币 纸 币 主 变 人 证 100 元 eb 5 元 与 1 元， 在 防 伪 
ed bs 浙 币 面值 展 开 说 明 。 







































1 二 休 元 六 特征 > 
党 佰 ni 主 色调 为 红色 ， 票 幅 长 155mm 


宽 77mm。 票面 正面 主 景 为 毛泽东 头像 ， 背 面 主 景 为 “人 民 大 会 堂 ”图 案 。2005 年 版 第 五 
套 人 民 币 100 元 纸币 规格 、 主 景 图 案 、 主 色调 、“ 中 国人 民 银 行 ” 行 名 和 汉语 拼音 行 名 、 
面额 数字 、 花 卉 图 案 、 国 微 、 盲 文 面额 标记 、 民 族 文字 等 票面 特征 ， 固 定 人 像 水 印 、 手 工 
雕刻 头像 、 胶 印 微缩 文字 、 雕 刻 凹 版 印刷 等 防伪 特征 ， 均 与 现行 流通 的 1999 年 版 的 第 五 
套 人 民 币 100 元 纸币 相同 。 

2005 年 版 的 100 元 纸币 与 1999 年 版 相 比 在 防伪 特征 做 了 以 下 调整 ， 如 图 1.2、 图 1.3 
所 示 。 

(1) 调整 防伪 特征 布局 。 正 面 左下 角 胶 印 对 印 图 案 调整 到 正面 主 景 图 案 左 侧 中 间 处 ， 
光 变 油墨 面额 数字 左 移 至 原 胶印 对 印 图 案 处 。 背 面 右 下 角 胶 印 对 印 图 案 调整 到 背面 主 景 图 
案 右 侧 中 间 处 。 

(2) 调整 以 下 防伪 特征 : 巴 隐 形 面额 数字 ， 调 整 隐形 面额 数字 观察 角度 。 正 面 右上 方 
有 一 装饰 性 图 案 ， 将 票面 置 于 与 眼睛 接近 平行 的 位 置 ， 面 对 光源 做 上 下 倾斜 晃动 ， 可 以 看 
到 面额 数字 “100” 字 样 。@@ 全 息 磁性 开 窗 安全 线 ， 将 原 磁 性 微缩 文字 安全 线 改 为 全 息 磁 
性 开 窗 安全 线 。 背 面 中 间 偏 右 ， 有 一 条 开 窗 安全 线 ， 开 窗 部 分 可 以 看 到 由 微缩 字符 “于 100” 
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组 成 的 全 息 图 案 ， 仪 器 检测 有 磁性 。@ 双 色 异 形 横 号 码 ， 将 原 横竖 双 号 码 改 为 双色 异形 横 
号 码 。 正 面 左 下 角 印 有 双色 异形 横 号 码 ， 左 侧 部 分 为 瞳 红 色 ， 右 侧 部 分 为 黑色 。 字 符 由 中 
间 向 左右 两 边 逐 渐变 小 。 

(3) 增加 以 下 防伪 特征 : @ 白 水 印 ， 位 于 正面 双色 异形 横 号 码 下 方 ， 迎 光 透 视 ， 可 以 
看 到 透 光 性 很 强 的 水 印 “100” 字 样 。@ 止 印 手感 线 ， 正 面 主 景 图 案 右 侧 ， 有 一 组 自 上 而 
下 规则 排列 的 线 纹 ， 采 用 雕刻 凹版 印刷 工艺 印 制 ， 用 手指 触摸 ， 有 极 强 的 凹凸 感 。 

(4) 取消 纸张 中 的 红 蓝 彩色 纤维 。 

(5) 背面 主 景 图 案 下 方 的 面额 数字 后 面 ， 增 加 人 民 币 单位 元 的 汉语 拼音 “YUAN”; 
年 号 改 为 “2005 年 ”。 


双色 异型 固定 人 胶印 微 ” 胶印 对 
横 号 码 像 水 印 缩 文字 印 图 案 























































通 有 
一 AMF00000004 








光 变 油墨 面额 数字 | a> 雕刻 叫 版 印刷 手工 说 
_ 届 和 2005 年 版 100 元 纸 面 特征 


， A 
7 > 各 磁性 一 胶印 对 印 
< 下 窗 安全 线 图 案 


汉语 拼音 。 年 号 
“YUAN” “2005 年 ” 


1.3 2005 年 版 100 元 纸币 背面 防伪 特征 


2015 年 版 第 五 套 人 民 币 100 元 纸币 在 保持 2005 年 版 第 五 套 人 民 币 100 元 纸币 规格 、 
正 背 面 主 图 案 、 主 色调 、“ 中 国人 民 银 行 ” 行 名 、 国 徽 、 盲 文 和 汉语 拼音 行 名 、 民 族 文字 
等 不 变 的 前 提 下 ， 对 部 分 图 案 做 了 适当 调整 ， 如 图 1.4、 图 1. 5 所 示 。 
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(1) 光 变 镁 空 开 窗 安全 线 。 








位 于 票面 正面 右 侧 。 




















垂直 票面 观察 ， 安 全 线 呈 品 红色 ， 与 票面 成 一 定 角度 观察 ， 安 全 


线 呈 绿色 ; 透 光 观察 ， 可 见 安全 中 正 反 交 蔡 排列 的 狂 空 文字 “100”。 光 变 镁 空 开 窗 安全 
线 线 宽 4 毫米 。 磁 性 全 埋 安全 线 采 用 了 特殊 磁性 材料 和 先进 技术 ， 机 读 性 能 更 好 。 另 外 ， 
光 变 铂 空 开 窗 安 全 线 和 磁性 全 埋 安 全 线 分 别 位 于 票面 两 边 ， 也 有 利于 防止 变 造 人 民 币 。 


(2) 光彩 光 变 数字 。 
位 于 票面 正面 中 部 ， 
视 观 察 ， 数 字 “100” 以 























人 








印 有 光彩 光 变数 字 。 垂 直观 察 票 面 ， 数 字 “100” 以 金色 为 主 ; 平 
绿色 为 主 。 随 着 观察 角度 的 改变 ， 数 字 “100” 颜 色 在 金色 和 绿色 














间 交 蔡 变化 ， 并 可 见 到 一 条 亮光 带 在 数字 上 下 滚动 。 光 彩 光 变 技术 是 国际 钞票 防伪 领域 


元 区 在 内 的 多 个 国家 和 地 区 的 钞票 采用 了 该 技术 。 

















(3) 人 像 水 印 。 
位 于 票面 正面 左 侧 空 





公认 的 前 沿 公众 防伪 技术 之 一 ， 公 众 更 容易 识别 。 KE 俄罗斯 、 欧 

















(4) 胶印 对 印 图 案 。 

















处 。 透 光 观 察 ， ED 


票面 正面 左下 方 和 背面 右 不 额 数 字 “100” 的 局 部 图 案 ， 





透 光 观察 ， 正 背面 图 案 组 成 - -个 完整 的 面额 数 Se 


(5) 横竖 双 号 码 。 


票面 正面 左下 方 采用 横 号 码 ， 其 完 
侧 竖 号 码 为 蓝 色 。 由 于 人 民 币 在 使 
判 率 。 针 对 以 上 情况 ， 新 版 10| 币 


机 具 对 钞票 冠 字号 码 识 另 
(6) 白水 印 。 
人 
(7) 雕刻 






































大 会 堂 等 


0 


RA .> 
票面 1 宗像 国徽 、“ 中 恬 银 行 ” 行 名 、 A 盲文 及 背面 人 民 
岁 刻 叫 印 印 刷 ， 用 手指 触 措 有 明显 的 叫 凸 


学 和 前 由 位 数字 为 时 红色 ， 后 六 位 数学 为 黑色 ; 右 
E 福 中 各 部 位 磨损 不 同 ， 单 一 号 码 会 增 大 机 具 设备 误 
ee 







准确 率 的 目的 。 
r AAA 
ww 




















图 1.4 2015 版 100 元 纸币 正面 防伪 特征 





2. 伍 拾 圆 券 概 况 与 


于 2001 年 9 月 1 日 开始 发 行 ， 台 


加 


面 了 





E 面 主 景 为 毛泽东 


ao i Mm et 主 景 图 


图 1.5 2015 版 100 元 纸币 背面 防伪 特征 


票面 特征 ， 主 色调 为 绿色 ， ao 宽 70mm。 


2 
主 色 调 、“ 中 国人 民 银 行 ” 行 名 


头像 ， 背 面 主 景 为 “ 布 达 拉 宫 ” 














和 汉语 拼音 
站 六 水 和 














面额 
a 





2001 年 发 行 的 50 元 纸币 相同 。 
WU 


(1) 调整 防伪 特征 7 
光 变 油墨 面额 数字 左 移 至 
案 右 侧 中 间 处 。 

(2) 调整 以 下 防 


特征 : 
有 一 装饰 性 图 案 ， wo 
字样 


到 面额 数字 “50 
性 开 窗 安 SC 中 
组 成 的 全 息 仪器 
将 横 号 码 改 为 双色 异形 


数字 、 花 卉 图 案 、 国 徽 、 
头像 、 TE 








a 民族 文字 等 票面 特征 ， 固 

印刷 等 防伪 特征 ， 均 与 现行 流通 的 
RB 如 图 1.6 所 示 。 
la 








DH 


i gy 正面 右上 方 
于 与 眼睛 接近 平行 的 位 置 ， 面 对 光源 做 上 下 倾斜 网 动 ， 可 以 看 
ee 将 原 磁性 向 缩 文字 安全 线 调整 为 全 息 破 
间 偏 右 ， 有 一 条 开 和 安全 线 ， 开 窗 部 分 可 以 看 到 由 微缩 字符 “¥50” 
检测 有 磁性 。 轩 双色 异型 横 号 码 ， 取 消 原 横 坚 双 号 码 中 的 竖 号 码 
横 号 码 。 正 面 左 下 角 印 有 双色 异形 横 号 码 ， 左 侧 部 分 为 瞳 红色 ， 右 


图 




















侧 部 分 为 黑色 。 字 符 








(3) 增加 以 下 防伪 特征 : 





看 到 透 光 性 很 强 的 水 印 
规则 排列 的 线 纹 ， 采 用 
(4) 取消 纸张 中 的 





(5) 背面 主 景 图 案 下 方 的 面额 数字 后 面 ， 增 加 人 


年 号 改 为 “2005 年 ”。 


中 间 向 左右 两 边 逐 渐变 小 。 
@ 白 水 印 ,， 位 于 下 
“50” 字 样 。@ 凹 印 手感 线 ， 正 面 主 景 图 案 右 侧 ， 有 一 
雕刻 止 版 印刷 工艺 印 制 ， 用 手指 触摸 ， 有 极 强 的 凹凸 感 。 
红 蓝 彩色 纤维 。 


而 双色 异形 横 号 码 下 方 ， 迎 光 透 视 ， 可 以 
组 自 上 而 下 














民 币 单位 元 的 汉语 拼音 “YUAN”; 
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固定 人 像 水 印 









手工 雕刻 头像 
胶印 缩微 文字 
雕刻 凹版 印刷 

















隐形 面额 数字 
全 息 磁性 开 窗 安全 线 

双色 异形 模 号 码 

白水 印 

冲印 手感 线 

增加 入 民 币 单位 元 的 汉语 拼 痢 YORN 串 
年 号 改 为 “2005” 








3. 趟 拾 圆 券 


RN 特征 ， 主 色调 为 棕色 ， 票 


幅 长 45mm， 宽 70mm。- 票面 正 面 主 景 为 毛泽东 A 第 主 景 为 “桂林 山水 ”图 案 。 
2005 年 版 第 五 套 长 币 20 元 纸币 规格 、 A 、 主 色调 、“ 中 国人 民 银 行 ” 行 名 
伍 \ 





和 汉语 拼音 行 名 2 面额 数字 、 花 卉 图 案 、 广 面额 标记 、 民 族 文字 等 更 面 特征 ， 因 
定 花卉 水印/ 平 听 难 刻 头 像 、 胶 印 微缩 议 字 < 双色 横 号 码 等 防伪 特征 ， 均 与 现行 流通 的 
1999 年 版 的 第 要 套 人 民 币 20 元 纸币 相同 人 1 

第 五 套 人 民 币 20 元 纸币 的 2005 年 版 在 防伪 特征 方面 做 出 了 以 下 改进 ， 如 图 1.7 所 示 。 

(1) 调整 以 下 防伪 特征 :@ 有 雕刻 凹版 印刷 ， 背 面 主 景 图 案 桂林 山水 、 面 额 数字 、 汉 语 
拼音 行 名 、 民 族 文字 、 年 号 、 行 长 章 等 均 采用 雕刻 凹版 印刷 ， 用 手指 触摸 ， 有 明显 凹凸 感 。 
@ 隐 形 面额 数字 ， 调 整 隐形 面额 数字 观察 角度 。 正 面 右 上 方 有 一 装饰 性 图 案 ， 将 票面 置 于 
与 眼睛 接近 平行 的 位 置 ， 面 对 光源 做 上 下 倾斜 晃动 ， 可 以 看 到 面额 数字 “20” 字 样 。@ 全 
息 磁性 开 窗 安全 线 ， 将 原 安全 线 改 为 全 息 磁性 开 窗 安全 线 。 正 面 中 间 偏 左 ， 有 一 条 开 窗 安 
全 线 ， 开 窗 部 分 可 以 看 到 由 微缩 字符 “¥20” 组 成 的 全 息 图 案 ， 仪 器 检测 有 磁性 。 

(2) 增加 以 下 防伪 特征 : @ 白 水 印 ， 位 于 正面 双色 横 号 码 下 方 ， 迎 光 透 视 ， 可 以 看 到 
透 光 性 很 强 的 水 印 “20” 字 样 。 回 胶印 对 印 图 案 ， 正 面 左 下 角 和 背面 右 下 角 均 有 一 圆 形 局 
部 图 案 ， 迎 光 透 视 ， 可 以 看 到 正 背 面 的 局 部 图 案 合并 为 一 个 完整 的 古 钱币 图 案 。 图 凹 印 手 
感 线 ， 正 面 主 景 图 案 右 侧 ， 有 一 组 自 上 而 下 规则 排列 的 线 纹 ， 采用 雕刻 四 版 印刷 工艺 印 制 ， 
手指 触摸 ， 有 极 强 的 四 凸 感 。 


























































































































时 会 技能 实 训 






bh 的 红 蓝 彩色 纤维 。 





(3) 取消 纸张 
(4) 取消 正面 原 双 色 横 号 码 下 方 的 装饰 性 图 案 ， 背 面 主 景 图 案 下 方 的 面额 数字 后 
增加 入 民 币 单位 元 的 汉语 拼音 “YUAN”; 年 号 改 为 “2005 年 ”。 


固定 花卉 水 印 
手工 雕刻 头像 

































胶印 缩微 文字 









双色 横 号 码 
雕刻 凹版 印刷 











隐形 面额 数字 








全 息 磁性 开 窗 安全 线 
白水 印 





上 E 
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图 1. 太 第 人 民 而 20 元 多 有人 和 
~ wNv rr 

1 












































4. 拾 贺 券 YX x 

于 2001 年 9 月 1 台 发 行 ， 票 面 特征 生 佑 调 为 族 黑 色 ， 票 幅 长 140mm， 宽 
70mm。 票 面 正面 全 最 为 毛泽东 头像 ， 背 面 生 景 为 兴 长 江 三 峡 ” 图 案 。 

2005 年版 第 到 NR Io RTA PK A 
和 汉语 拼 省 入 名 、 面 额 数字 、 花 卉 图 案 、 国 微 、 讶 文 面额 标记 、 民 族 文字 等 票面 特征 ， 国 
定 花卉 水 印 、 白 水 印 、 全 息 磁性 开 窗 安全 线 、 手工 雕刻 头像 、 胶 印 微缩 文字 、 胶印 对 印 图 案 、 
雕刻 叫 版 印刷 、 双 色 横 号 码 等 防伪 特征 ， 均 与 现行 流通 的 1999 年 版 的 第 五 套 人 民 币 10 元 
纸币 相同 。 

第 五 套 人 民 币 10 元 纸币 的 2005 年 版 在 防伪 特征 方面 做 出 如 下 改进 ， 如 图 1. 8 所 示 。 

(1) 调整 隐形 面额 数字 观察 角度 。 正 面 右 上 方 有 一 装饰 性 图 案 ， 将 票面 置 于 与 眼睛 接 
近 平行 的 位 置 ， 面 对 光源 做 上 下 倾斜 晃动 ， 可 以 看 到 面额 数字 “10” 字样。 

(2) 增加 四 印 手感 线 。 正 面 主 景 图 案 右 侧 ， 有 一 组 自 上 而 下 规则 排列 的 线 纹 ， 采 用 膨 





























刻 凹版 印刷 工艺 印 制 ， 用 手指 触摸 ， 有 极 强 的 凹凸 感 。 


(3) 取消 纸张 中 的 红 蓝 彩 色 纤 维 。 
(4) 背面 3 
年 号 改 为 “2005 年 ”。 





E 景 图 案 下 方 的 面额 数字 后 面 ， 增 加 和 人民币 单位 元 的 汉语 拼音 “YUAN”; 
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固定 花卉 水 印 












































胶印 缩微 文字 和 
手工 雕刻 头像 币 

雕刻 四 版 印刷 于 样 币 
胶印 对 印 图 案 这 

白水 印 € 

全 息 磁性 开 窗 安全 线 

双色 横 号 码 





隐形 面额 数字 
叫 印 手感 线 | 
增加 人民币 单位 元 的 汉语 拼音 “YUA 
年 号 改 为 “2005” 




















SS 
图 1.8 #5 AR 
5. 伍 国 大 A 
于 2002 年 11 月 18 日 开始 >、 时 面 特 全 主 色 ， 票 幅 长 135mm， 宽 
63mm。 票 面 正 面 主 景 为 毛泽东 头 禾 ， 背 面 主 景 为 “ 厅 册 Ss 
rn 主 景 疼 案 < 生 色 调 、“ 中 国人 民 银 行 ” 行 名 
面额 












































和 汉语 拼音 行 名 、 面 花卉 图 案 、 国 徽 \ 靖 文 面额 标记 、 民 族 文字 等 票面 特征 ， 固 
定 花卉 水 印 、 自 息 磁 性 开 窗 安全 线 S 竹 卫 雕 刻 头像 、 胶 印 微缩 文字 、 雕刻 凹版 印刷 、 
0 导 征 ， 均 与 现行 流通 的 汪 999 年 版 的 第 五 套 人 民 币 5 元 纸币 相同 。 
五 套 人 民 币 5 元 纸币 的 2005 年 版 在 防伪 特征 方面 做 出 如 下 改进 ， 如 图 1. 9 所 示 。 

(1) 调整 隐形 面额 数字 观察 角度 。 正 面 右上 方 有 一 装饰 性 图 案 ， 将 票面 置 于 与 眼睛 接 
近 平行 的 位 置 ， 面 对 光源 做 上 下 倾斜 晃动 ， 可 以 看 到 面额 数字 “5” 字 样 。 

(2) 增加 四 印 手感 线 。 正 面 主 景 图 案 右 侧 ， 有 一 组 自 上 而 下 规则 排列 的 线 纹 ， 采 用 膨 
刻 四 版 印刷 工艺 印 制 ， 用 手指 触摸 ， 有 极 强 的 凹凸 感 。 

(3) 取消 纸张 中 的 红 蓝 彩色 纤维 。 

(4) 背面 主 景 图 案 下 方 的 面额 数字 后 面 ， 增 加 人 民 币 单位 元 的 汉语 拼音 “YUAN”， 
年 号 改 为 “2005 年 ”。 

6. 过 元 券 

于 2004 年 7 月 30 日 开始 发 行 ， 票面 特征 ， 主 色调 为 榴 槛 绿色 ， 票 幅 长 130mm， 宽 
63mm， 票 面 正面 主 景 为 毛泽东 头像 ， 背 面 主 景 为 “杭州 西湖 ”图 案 。 
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固定 花卉 水 印 
胶印 缩微 文字 
手工 雕刻 头像 
雕刻 凹版 印刷 
白水 印 
全 息 磁 性 开 窗 安全 线 
双色 横 号 码 

隐形 面额 数字 

叫 印 手感 线 
增加 入 民 币 单位 元 的 汉语 拼音 “ 
年 号 改 为 “2005” 3 





























































图 1.9 ed Su 
1.2.3 ”识别 真 假 人 民 币 的 方法 NA 


识别 真 假 人 民 币 一 RE 少 
1. 眼看 > 也 :多 
眼睛 仔细 观察 和 、 四 胶印 缩 印 文字 、 红 色 和 蓝 色 
纤维 、 隐 和 形 面额 数字 、 交 变 油墨 面额 数字 阴阳 补 对 印 图 案 、 横 竖 双 号 码 等 。 
案 颜 色 协 调 ， RF 人 物 形象 表现 传神 ， 色 调 柔 和 亮丽 。 票 
面 的 水 印 》 ， 层 次 分 明 ， 灰 度 清晰 4 记 全 线 和 纸 紧 密 黏合 在 一 站 并 有 特殊 的 第 权 忆 。 
明 阳 互补 对 下 完整 、 准确 。 各 种 线条 粗细 均匀 ， 直 线 、 斜 线 及 波纹 线 明 晰 、 光 洁 。 
2. 手 摸 
依靠 手指 触摸 钞票 的 感觉 来 辨别 人 民 币 的 真 伪 。 人 民 币 是 采用 特殊 的 材料 ， 用 专门 的 
设备 采用 特殊 的 工艺 专业 印 制 ， 其 手感 光滑 ， 厚 薄 均 匀 ， 坚 挺 有 韧性 ， 票 面 上 的 行 名 、 盲 
文 、 国 征 和 主 景 图 案 一 般 采 用 四 版 印刷 工艺 ， 用 手轻 轻 触 摸 ， 有 四 凸 感 ， 手 感 与 摸 普 通 纸 
感觉 不 同 。 
3. 耳 听 
通过 抖动 使 钞票 发 出 声响 ， 根 据 声 音 来 判别 人 民 币 真 伪 。 人 民 币 是 采用 专用 特制 纸 
张 印 制 而 成 的 ， 具 有 挺 括 、 耐 折 、 不 易 撕 裂 等 特点 ， 手 持 钞票 用 力 抖动 ， 手 指 轻 弹 或 两 
手 一 张一弛 轻 轻 对 称 拉动 钞票 ， 均 能 发 出 清脆 响亮 的 声音 ， 而 假币 纸张 一 般 难以 达到 以 
上 效果 。 














下 
















































































4. 检测 
检测 就 是 借助 一 些 简单 工具 和 专用 仪器 进行 钞票 真 伪 识 别 的 方法 。 如 借助 放大 镜 来 观 


察 票 面 线条 的 清晰 度 、 胶 印 缩微 文字 、 止 印 缩微 文字 等 ， 用 紫外 灯光 照射 














和 无 色 荧光 油墨 印刷 图 案 ， 纸 张 中 不 规则 分 布 的 黄 、 蓝 两 色 荧 光纤 维 ， 








黑色 横 号 码 的 磁性 等 。 
1.2.4 假币 的 特征 及 处 理 方法 


1. 假币 的 特征 
1) 伪造 固定 人 像 、 花 卉 水 印 




















印 所 在 位 置 的 纸张 明显 偏 厚 。 另 一 种 是 票面 正面 、 背 面 或 正 
墨 印 刷 类 似 水 印 的 图 案 ， 该 图 案 无 须 迎 光 透 视 也 清晰 可 见 ， 感 较 差 。 
2) 伪造 安全 线 7 
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j 钞 票 ， 观 察 有 色 
磁性 检测 仪 检 测 


假 人 民 币 伪造 水 印 的 方法 有 两 种 : 一 种 是 在 纸张 夹层 中 涂 上 四 
ij 同 时 使 用 无 色 或 淡 黄色 油 


td 
素 


线条 来 伪造 全 埋 式 安全 线 。 第 二 种 是 在 纸张 来 


用 置 金属 或 聚 酯 类 线 状 物 来 伪造 全 埋 


式 安全 线 ， 该 线 状 物 与 纸张 结合 较 差 ， 极 易 灿 出” 线 上 的 缩微 文字 较为 粗糙 。 第 三 种 是 使 























伪造 的 安全 线 与 纸张 结合 较 差 ， 线 表 

















种 假 安全 线 也 无 全 息 图 案 避 117 


3 多 





息 图 案 。 第 四 种 是 用 银色 金属 
在 纸张 表面 或 是 采用 疡 金 的 方式 在 纸张 表面 间断 地 泥 上 多 防 来 伪造 全 息 于 


双 层 纸张 ， 在 正面 的 纸张 上 ， 对 应 球 窗 位 置 留 出 断口 ， 用 以 伪造 全 息 开 窗 安全 线 ， 这 种 
墨 间断 地 印刷 
F 窗 安全 线 ， 这 




















现 有 一 音 EE 问 印 图 案 部 位 涂抹 胶水 或 压 痕 来 模仿 叫 印 效果 。 
4) 伪造 隐形 面额 数字 




















且 即 使 与 票面 垂直 角度 观察 也 可 以 看 到 。 
5) 伪造 胶印 、 四 印 缩微 文字 
在 放大 镜 下 观察 ， 假 人 民 币 的 缩微 文字 模糊 不 清 或 文字 不 全 。 
6) 伪造 光 变 油墨 面额 数字 






































3 人 :以 
要 人 民 币 的 下 大 图案 大 是 由 组 点 或 线条 组 成， 图 家 关 色 不 正 ， 负 和民 次 
onan 


限 人 民 币 的 隐形 面额 数字 是 使 用 无 色 油墨 印刷 而 成 的 ， 图 文 线条 与 真 币 差别 较 大 ， 而 


假 人 民 币 一 般 使 用 两 种 方式 伪造 光 变 面额 数字 : 一 种 是 用 普通 单 色 油墨 平版 印刷 ， 无 
真 币 特有 的 颜色 变换 特征 ， 用 手 触摸 无 凹凸 感 ， 另 一 种 是 使 用 珠光 油墨 印刷 ， 其 变 
与 真 币 有 明显 区 别 。 如 新 版 100 元 假币 ， 使 用 绿色 珠光 油墨 伪造 光 变 油墨 面额 数字 ， 虽 有 




















一 定 的 光泽 ， 但 其 线条 粗糙 ， 只 有 绿色 珠光 效应 ， 无 变色 效果 。 
7) 伪造 有 色 、 无 色 荧 光 图 案 











色 特 征 


在 紫外 光 下 观察 ， 假 人 民 币 要 么 没有 有 色 、 无 色 荧光 图 案 ， 要 么 其 颜色 及 亮度 与 真 币 








有 一 定 的 差别 。 
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2. 假币 的 处 理 方法 

《1) 出 纳 人 员 发 现 假币 ， 应 向 银行 和 公安 部 门 报告 以 便 处 理 。 

(2) 出 纳 人 员 发 现 可 疑 票 币 而 又 不 能 辨别 真 伪 的 ， 应 及 时 送 人 民 银 行 或 有 关 部 门 鉴定 
处 理 。 

(3) 金融 机 构 的 出 纳 部 门 对 其 业务 活动 中 发 现 、 截 获 的 伪造 币 和 变 造 币 ， 或 公安 司法 
机 构 办 案 中 缴获 并 转交 来 的 伪造 、 变 造 币 ， 均 应 当 立 即 予 以 没收 。 

(4) 在 没收 伪造 、 变 造 币 时 ， 除 应 在 每 张 伪 造 、 变 造 币 的 正 反 两 面 加 盖 “ 假 币 ”“ 变 
人 还 应 给 持 币 人 或 解 缴 单位 签发 人 民 银行 统一 印 制 的 “伪造 、 变 造 货币 没收 

益 没收 单位 公章 及 经 办 人 员 名 章 。 

na， 冤 币 竺 者， 应 光 坦 来 源 ， 为 公安 司法 部 门人 中 中 于、 变 币 
案件 提供 线索 。 

(6) 出 纳 人 员 误 收 伪造 、 变 造 币 被 银行 予以 没收 的 ， a balsa 
无 法 查 明 当事人 的 由 出 纳 人 员 赠 偿 。 如 当事人 出 现 多 次 a 等 额 赔偿 外 ， 应 给 予 批评 
教育 ， 甚 至 纪律 处 分 。 

vs 发 展 和 人 民 群 众 的 切身 利益 , 学 习 、 









































执行 国家 有 关 法 律 、 法 规 ， 严 厉 打 击 制 贩 假 法 犯罪 行为 ， 协 助 做 好 人 民 币 的 管理 流 
通 工作 ， 是 每 个 公民 应 尽 的 责任 A 
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Ar Wx 


随 着 经 济 的 发 展 志 人 络 各 方式 的 多 样 化 、 导 这 天 重 和 品 的 保管 成 单位 的 一 项 
要 工作 。 各 单位 均 需 配 敌 专用 保险 柜 ， 用 了 全、 有 价 证 券 、 银 行 票 据 、 印 鉴 等 的 保 
管 ， 因 此 单位 刘强 对 保险 柜 的 管理 。 D2 站 的 保险 柜 分 为 丙种， 机械 传动 密码 保险 
柜 和 电子 僻 汪 保险 杠 。 


1.3.1 保险 柜 的 安装 与 使 用 


1. 保险 柜 的 安装 

公安 部 《社会 公共 安全 行业 标准 (GA 166 一 1997) 》 中 对 保险 柜 的 安装 有 十 分 严格 的 
规定 ， 企 业 购置 保险 柜 后 应 严格 按照 要 求 进行 安装 ， 安 装 时 首先 要 认 清 是 否 具 有 国家 法 定 
检测 机 构 出 具 的 、 规 格 型 号 相 吻合 的 检验 报告 。 其 次 为 保证 保险 柜 固定 可 靠 ， 安 装 时 必须 
将 膨胀 螺母 中 的 锥 销 锤 至 螺母 胀 开 胀 紧 ， 使 螺母 在 墙 孔 中 充分 坚固 ， 将 保险 柜 紧 固 于 混 凝 
墙 上 。 

2. 保险 柜 的 使 用 

1) 机 械 传动 密码 保险 柜 的 开启 
开启 需 用 密码 和 钥匙 。 转 动机 械 密码 锁 时 ， 需 要 顺势 缓 转 ， 同 时 记 清 方向 及 次 数 ， 如 
不 慎 超 过 标记 线 ， 不 可 倒 回 ， 必 须 重新 开始 。 如 上 海 “ 大 王 ” 牌 保险 柜 的 开启 方法 如 下 。 

(1) 开启 号 码 盘 锁 。 开 启 时 先 插入 号 码 盘 锁 钥 匙 如 图 1. 10 所 示 ， 逆 时 针 〈 向 左 ) 转 





























动 180 度 ， 开 启 号 码 盘 锁 。 


(2) 开启 保险 柜 。 开 启 时 需 转 动 密码 盘 ， 对 准 各 组 密码 后 开启 。 本 锁 的 密码 由 
0 一 99 的 数字 组 成 ， 采 用 机 械 传动 对 码 开启 方式 打开 密码 锁 ， 对 码 





码 组 成 ， 每 组 号 码 由 
的 操作 口诀 为 : 





“ 顺 四 、 逆 三 、 顺 二 





开启 刻 线 









1 【号 码 盘 锁 钢 且 
第 一 次 对 码 : 顺 咱 《 向 有 ) 转动 号 码 


止 转动 。 入 
上 转动 。 


止 转动 。 





止 转动 ， 这 时 密码 锁 已 被 开启 。 
如 果 保 险 柜 是 有 三 组 密码 数字 组 
产品 说 明 书 为 准 ) : @ 顺 时 针 旋 转 两 











数码 为 (10) 、 (20) 、 (30) ， 则 
右 旋转 两 圈 后 再 继续 旋转 使 (10) 第 
方向 旋转 一 圈 后 至 两 圈 内 再 继续 旋转 
时 针 方向 旋转 一 圈 以 
三 组 数码 对 
即 可 打开 柜 























图 
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3 














第 二 次 对 码 半 逆 时 针 (向 左 ) 转动 区 码 狗 ， 当 密码 号 53 第 三 次 对 
第 三 次 对 码 ， 顺 时 针 (向 右 ) 转动 号 码 指 ， 当 密码 号 刀 第 二 次 天 


第 四 次 对 码 : 逆 时 针 《〈 向 左 ) 转动 号 码 盘 ， 当 密码 号 25 第 一 次 对 


圈 以 内 ， 对 准 第 二 组 密码 ;加 顺 时 针 旋转 一 
: 名 无 论 标记 线 已 对 着 任何 数码 ， 都 需 以 顺 时 
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组 号 














、 逆 一 ”， 只 要 进行 四 








次 正确 对 码 操作 ， 就 可 以 顺利 





开启 密码 锁 。 例 如 密码 为 : 86-53-72-25， 对 码 过 程 如 图 1. 11 所 示 。 






号 码 转 玫 






SP 


Gy 





XXX 
x 曾 和 .11 对 码 图 示 
二 科 当 条 号 86 第 四 次 对 开启 
,> 
准 开启 鹿 
准 开启 刻 
准 开启 刻 


线 时 ， 停 





成 的 密码 锁 ， 一 般 开 启 方法 如 下 《〈 如 有 不 同 ， 
圈 以 上 ， 对 准 第 一 组 密码 ;@@ 逆 时 针 旋转 一 图 
圈 以 内 ， 对 准 第 三 组 密码 。 假 设 密码 锁 


请 以 各 
以 上 两 
入 三 组 
针 方向 
三 次 对 准 固定 盘 上 面 的 标 线 ， 停 止 转动 ，@ 以 道 时针 












































使 (20) 第 二 次 对 准 上 面 标记 线 ， 停 止 转动 :图 以 顺 


内 使 (30) 第 一 次 对 准 上 面 标记 线 ， 停 止 转动 ， 此 时 密码 锁 开 启 完毕 。 
完成 后 ， 密 码 锁 不 要 再 动 ， 然 后 将 钥匙 伸 入 锁 孔 内 右 旋 开 锁 ， 扭 动手 柄 外 拉 
。 需 要 注意 的 是 转动 号 码 盘 时 ， 每 次 对 码 不 能 忽 左 忽 右 转动 ， 也 不 能 多 转 或 
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少 转圈 数 ， 如 有 失误 ， 都 必须 从 第 一 步 操作 开始 对 码 。 
2) 电子 密码 保险 柜 的 开启 
习 内 大 部 分 电子 保险 柜 开启 办 法 如 下 。 

包 插 入 保险 柜 的 主 钥匙 ; @ 输 入 用 户 密 码 ， 显 示 屏 会 显示 输入 的 密码 (或 者 显示 * ) ; 
图 按 “prong” 或 者 “# ”《〈 见 各 产品 说 明 书 ) ， 此 时 密码 锁 开 启 完 毕 ，@ 四 位 数码 对 号 
完成 后 ， 将 钥匙 伸 入 锁 孔 内 右 旋 (或 左旋 ) 开锁 ， 扭 动手 柄 外 拉 即 可 打开 柜 门 。 

3) 保险 柜 使 用 注意 的 问题 

(1) 保险 柜 钥匙 的 配备 。 保 险 柜 要 配备 两 把 钥匙 ， 一 把 由 出 纳 人 员 保 管 ， 以 供 日 常 工 















































作 开 启 使 用 ， 另 一 把 交 由 保卫 部 门 封 存 ， 或 由 单位 总 会 计 师 或 财务 处 〈 科 、 股 ) 长 负责 保 
管 ， 以 备 特殊 情况 下 经 a 























为 保管 。 


(2) 保险 柜 密码 的 保管 与 使 i 密码 严格 保密 ， 不 得 
向 他 人 泄露 ， 尽 量 缩小 密码 掌握 范围 ， 提 高 保险 系数 A 人 利用 。 出 纳 人 员 调 动 岗 


位 ， 新 出 纳 人 员 应 更 换 使 用 新 的 密码 。 更 换 密码 时 报 仿 柜 门 打开 的 情况 下 进行 ， 密 
码 设置 完毕 后 ， 应 输入 新 密码 操作 几 次 ， 确 认 了 应 关上 保险 柜 门 ， 抽 出 钥匙 并 按 任 
意 方向 转动 号 码 盘 一 圈 以 上 ， 打 乱 密 码 ， RY 

1.3.2 保险 柜 的 日 常 管理 






























































保险 柜 一 般 由 总 会 计 师 或 RN 股 ) 长 授权 ,i ee 保险 
ee ee ms 位 总 会 计 师 或 财务 处 ( 科 、 
股 ) 长 需要 对 出 纳 人 员 的 诗作 进行 检查 ， i 核对 实际 库存 现金 数额 
Ce 会 计 师 或 财务 处 ( 科 、 股 ) 长 
开启 ， 在 一 般 情 沉 下 不 


2 ee 


保险 补 的 维护 
和 干燥 之 处 ， 一 般 应 靠 墙 放置 ， 注 意 通 风 、 防 湿 、 防 漳 、 防 虫 和 
所 ere 保险 柜 内 应 保持 整洁 卫生 ， 存 放 整齐 。 企 事业 单位 财务 
室 必须 安装 防盗 安全 门 、 防 盗 窗 和 防盗 报警 器 ， 防盗 报警 器 必须 与 当地 区 域 报警 系统 联网 
报警 器 使 用 时 ， 对 内 部 的 各 开关 及 电子 元 件 ， 不 要 随意 调动 ， 若 发 现 声音 变 小 ， 表 明 电 池 
完 ， 应 及 时 更 换 ， 若 发 生 误 报 可 将 灵敏 度 适当 调 低 。 一 旦 保险 柜 发 生 故障 ， 应 到 公安 局 
指定 维修 点 进行 修理 ， 以 防 泄密 或 失 盗 。 

2. 财物 存放 的 管理 


每 日 终了 后 ， 出 纳 人 员 应 将 其 使 用 的 空白 支票 、 印 章 等 放 入 保险 柜 内 。 保 险 柜 内 存放 
的 现金 应 设置 和 登记 现金 日 记 账 ， 其 他 有 价 证 券 、 存 折 、 票 据 等 应 按 种 类 造 册 登记 ， 贵 重 
物品 应 按 种 类 设置 备查 账 夭 登 记 其 质量 、 重 量 、 金 额 等 ， 所 有 财物 应 与 账簿 记录 核对 相符 。 
核 规定 ， 保 险 柜 内 不 得 存放 私人 财物 ， 另 外 保险 柜 内 不 要 存放 过 多 现金 ， 确 有 和 需要， 可 将 


现金 存 入 磁卡 后 放 入 柜 内 ， 以 减少 损失 。 切 勿 把 说 明 书 ， 应 急 钥匙 锁 入 保险 柜 内 。 
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3. 保险 柜 密码 的 更 换 

如 果 是 机 械 传动 密码 保险 柜 ， 更 换 密码 时 ， 首 先 打开 保险 柜 门 后 面 的 盖子 ， 若 是 
个 数字 组 成 的 密码 ， 会 看 到 由 三 个 铁 片 构成 的 密码 锁 ， 铁 片上 有 螺丝 和 螺丝 孔 ， 保 险 柜 
原理 就 是 螺丝 扣 住 铁 片 ， 带 动 铁 片 一 起 转 ， 等 三 个 铁 片 上 的 切口 都 对 到 插 片 对 应 的 位 置 
密码 锁 就 可 以 打开 了 ， 因 此 ， 只 要 更 改 螺丝 的 位 置 密码 就 会 随 之 改变 。 若 需 更 改 密码 ， 
需 把 既定 螺丝 换 一 个 螺丝 孔 ， 密 码 就 会 改变 ， 按 保险 柜 的 开 法 依次 记 住 切 口 对 应 到 插 片 
第 一 、 第 二 、 第 三 个 数字 ， 就 是 新 的 保险 柜 密码 。 

















学 于 : 二 
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如 果 是 电子 密码 保险 柜 〔 以 各 产品 说 明 书 为 准 ) ， 以 永 发 电子 密码 防盗 保险 柜 为 例 ， 
其 密码 的 设置 与 更 改 步骤 如 下 : @ 按 “#” 键 ， 显 示 屏 黄 屏 点 亮 ， 并 显示 “一 -一 一- ”时 ， 
输入 原始 出 厂 密码 或 个 人 开启 密码 后 ， 再 按 “#” 键 确认 ， eo 、 哨 ”二 声 后 ， 




















显示 “OPEN” 并 蓝屏 点 亮 , 表示 密码 正确 ; @ 在 7 秒 钟 内 按 下 入 密码 修改 状态 ， 
同时 显示 “一 一 一 一 ”任意 输入 4 一 8 位 密码 后 ， 按 “#” 显示 “INTO”， 表 
示 密 码 设置 或 更 改 成 功 ， 新 的 个 人 密码 设置 完成 ， 0 we 以 后 可 用 该 密码 直接 打开 
门 锁 。 

4. 保险 柜 被 盗 的 处 理 

节假日 满 两 天 以 上 或 出 纳 人 员 离 开 两 RS 应 在 保险 柜 锁 孔 巾 
上 封条 ， 出 纳 人 员 到 位 工作 后 揭 封 ， 条 被 斯 掉 或 锁 孔 被 弄 坏 ， 应 迅速 向 公安 机 关 
或 保卫 部 门 报告 ， 以 使 公安 机 关 训 保 古 部 门 及 时 查 清 情况 止 不 法 分 子 进一步 作案 。 若 
出 纳 人 员 发 现 保险 柜 被 盗 ,~- 则 应 保护 好 现场 ， 同 时 迅 和 机 关 (或 保卫 部 门 》， 待 
































公安 机 关 勘 查 现场 后 才能 清理 财物 被 和 情况 。 XI 
2 1.4 数字 书写 4 技能 
“i 不 纪 


1.4.1 SR 

1. 阿拉 伯 数 字 的 书写 

阿拉 伯 数 字 是 世界 各 国 的 通用 数字 ， 有 0、1、2、3、4、5、6、7、8、9 十 个 数码 组 成 。 
会 计 上 阿拉 伯 数 字 的 书写 有 特定 的 书写 要 求 如 下 。 

(1) 书写 数字 应 自 上 而 下 ， 先 左 后 右 ， 一 个 一 个 认真 地 书写 ， 不 得 连 笔 写 ， 以 免 分辨 
不 清 。 

(2) 账 表 和 凭证 上 书写 的 阿拉 伯 数 字 应 使 用 斜体 ， 斜 度 大 约 以 60” 为 准 。 数 字 高 度 约 
占 账 表 和 凭证 金额 分 位 格 的 1/2， 这 样 既 美 观 又 便于 改 错 。 

(3) 除 7 和 9 上 低下 半 格 的 1/4, 下 伸 次 行 上 半 格 的 1/4 除 外 , 其 余数 字 都 应 靠 底线 书写 

(4) 0 既 不 要 写 的 太 小 (以 防止 将 0 改 成 6、8、9) ， 也 不 要 有 缺口 (以 防止 将 0 
改 成 3) 。 

(5) 1 的 下 端 应 紧 靠 分 位 格 的 左下 角 。 

(6) 4 的 顶部 不 封口 ， 书 写 时 应 上 抵 中 线 ， 下 至 下 半 格 的 /4 处 ， 并 注意 中 竖 是 最 关 
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键 的 一 笔 ， 斜 度 大 约 以 60” 为 准 。 

(7) 6 的 上 半 部 分 应 斜 伸 出 上 半 格 的 1/4 高 度 。 

(8) 写 8 时， 上 面 要 稍 小 ， 下 面 应 稍 大 ， 注 意 起 笔 应 成 斜 S 型 ， 终 笔 与 起 笔 交 界 处 应 
成 棱角 ， 以 防止 将 3 改 成 8。 

(9) 账 表 和 凭证 上 的 阿拉 伯 数 字 书 写 应 从 最 高 位 起 ， 后 面 各 分 位 格 数字 必须 写 完整 。 

2. 阿拉 伯 数 字 的 错误 更 正 

阿拉 伯 数 字 写 错 需 要 更 正 时 ， 应 采用 划 线 更 正法 进行 更 正 ， 不 论 写 错 的 数字 是 一 

个 ， 都 须 把 全 部 数字 用 一 道 红 线 划 销 ， 划 销 时 必须 使 原来 的 错误 字迹 仍 可 辨认 。 在 会 
计 账 短 中 更 正 时 ， 还 应 在 划 线 更 正 处 加 盖 记 账 人 员 的 印章 〈 图 1. 12》 ， 以 保证 数字 的 真 
实 性 和 明确 经 济 责任 ， 然 后 再 把 正确 的 数字 写 在 错误 数字 的 上 而 时 不 能 只 改 错误 的 
数字 (图 1.13) ， 也 不 能 在 原 数 上 任意 刀 刊 、 用 橡皮 擦 、 Nk 补 、 更 不 得 用 涂改 液 


等 药水 销 蚀 ， 以 免 混 淆 不 清 。 8 


















































图 1. 13 错误 更 正方 法 


1.4.2 ”中 文大 写 数字 书写 技能 


1. 中 文大 写 数字 的 书写 

1) 用 正楷 体 或 行书 字体 书写 

中 文大 写 金额 数字 ， 主 要 是 用 于 发 票 、 支 票 、 汇 票 、 存 单 等 各 种 重要 凭证 的 书写 ， 为 
了 易于 辨认 ， 防 止 涂 改 ， 应 一 律 使 用 正 楷 体 或 行书 字体 书写 。 如 过 ( 壹 ) 、 贰 ( 贰 ) 、 佐 
( 僚 ) 、 肆 ( 肆 ) 、 伍 ( 伍 ) 、 陆 ( 陆 ) 、 业 ( 业 ) 、 拉 ( 捉 ) 、 玖 ( 玖 ) 、 拾 ( 拾 ) 、 
佰 ( 佰 ) 、 任 ( 任 ) 、 万 (万) 、 亿 ( 亿 ) 、 圆 (元 ) 、 角 ( 角 ) 、 分 (分 ) 、 零 ( 零 ) 、 
整 ( 正 ) 等 字样 , 不 得 用 中 文 小 写 一 、 二 、 三 、 四、 六 、 七、 八 、 九 、 十 等 或 两 、 毛 、 另 (或 






































0) 、 园 等 简化 字 代 蔡 ， 不 得 任意 自 造 简化 字 。 








第 1 章 出 纳 技能 人 \ 
2) “人 民 币 ”与 数字 之 间 不 得 留 有 空位 


有 固定 格式 的 重要 凭证 ， 大 写 金额 栏 一 般 都 印 有 “人 民 币 ”字样 ， 书 写 时 ， 金 额 数字 
应 紧 接 在 “人民币 ”后 面 ， 在 “人 民 币 ”与 大 写 金额 数字 之 间 不 得 留 空 位。 大写 金额 栏 
没有 印 “ 人 民 币 ”字样 的 ， 应 在 大 写 金额 数字 前 填写 “人 民 币 ”三 字 。 

3) 数字 前 必须 有 数量 词 

大 写 金额 “ 拾 ”“ 佰 ”“ 件 ”“ 万 ”等 数位 字 前 必须 冠 有 数量 词 ，“ 喜 、 贰 、 佐 …… 
玖 ”等 不 可 省 略 。 特 别 注意 壹 拾 几 的 “ 壹 ” 字 ， 由 于 拾 字 代 表 的 是 数位 而 不 是 数量 ， 前 
不 加 “ 喜 ” 字 既 不 符合 书写 要 求 ， 又 容易 被 自 改 为 吉 拾 几 、 参 拾 几 等 。 如 洋 50 000.00， 
大 写 金额 应 写 为 人 民 币 索 拾 伍 万 元 整 ， 而 不 能 写 Tn 这 样 书写 既 不 规范 ， 









































也 很 容易 被 自 改 为 人 民 币 起 ( 参 ……' 玖 ) 拾 伍 万 元 整 。 此 外 在 填写 票据 的 出 票 日 期 时 必须 
使 用 中 文大 写 ， 为 防止 变 造 票据 的 出 票 日 期 ， 在 填写 月 se 起 和 壶 拾 的 ,日 
玖 日 必 


























为 壹 至 玖 和 壹 拾 、 起 拾 和 僚 拾 的 ， 应 在 其 前 加 “ 零 ” 须 写 为 零 毒 拾 日 及 
喜 拾 X 日 ， 趟 拾 日 至 式 拾 玖 日 必须 写 为 零 式 拾 ， 会 拾 日 至 会 拾 玖 日 必须 写 
为 零 会 拾 日 及 僚 拾 X 日 。 如 1 月 15 日 ， 应 写 a 又 如 10 月 20 日 ， 应 写 
为 零 壹 拾 月 堆 趟 拾 日 。 


4) “ 整 或 正 ” 的 用 法 KK 
中 文大 写 金额 数字 到 “元 ”或 < 骨 入 bE 应 在 “元 ” 或 “ 角 ” 后 面 写 上 “ 整 ” 字 ; 
大 写 金 额 数字 到 “分 ”的 ，“ 人 后面 不 需要 加 “ 整 ” 字 34 整 ” 字 笔画 较 多 ， 在 日 常 书 
写 时 装 经 常 将 “ 整 ” 字 写 成 《下 7， 字 ， 人 写 方 面 ， 这 两 个 字 的 作用 是 























» 


5) “ 零 ” 的 写法 一 Ng 

在 填写 重要 凭证 时 ; ee 性 和 可 靠 性 ， 需 要 同时 书写 小 写 金额 和 
大 写 金额 NS 须 相等 。 当 小 写 金额 字 中 有 ” 0” 时 , 大写 金额 应 该 怎样 书写 , 要 看 “0” 
所 在 的 位 六 


对 于 小 写 金额 数字 尾部 的 “0”， 不 管 有 一 个 还 是 有 连续 几 个 , 大 写 金额 到 非 零 数位 后 ， 
个 “ 整 ( 正 )” 字 结束 ,不 需 用 “ 零 ”来 表示 ， 即 “尾部 有 和 零 ， 直 接 加 整 ”。 如 ¥8.50， 
大 写 金额 数字 应 写 为 人 民 币 提 元 伍 角 整 ， 又 如 婵 00.00， 应 写成 人 民 币 吉 佰 元 整 。 

对 于 小 写 金额 数字 中 间 有 “0” 的 ， 大 写 金额 数字 应 按照 汉语 语言 规律 ， 金 额 数 字 的 
构成 和 防止 被 涂改 的 要 求 进行 书写 ， 举 例 说 明 如 下 。 

(1) 小 写 金额 数字 中 间 只 有 一 个 “0” 的 , 大 写 金额 数字 要 写 “ 零 ” 字 , 即 “中 间 一 个 0， 
大 写 要 加 零 ”。 如 关 06.58， 大 写 金额 应 写成 人 民 币 壹 佰 零 陆 元 伍 角 撞 分 。 

(2) 小 写 人 “0” 的 ， 大 写 金额 数字 只 写 一 个 “ 零 ” 字 ， 即 “中 
间 连 续 几 个 0, 大 写 只 写 一 个 零 ”。 如 ¥4 008.50, 大 写 金额 应 写成 人 民 币 肆 什 零 拥 元 伍 角 整 。 

(3) 小 写 全 全 宁 元 们 是 “0”， 或 者 数字 中 间 连 续 有 几 个 “0” 元 位 也 是 “0”， 但 
角 位 不 是 “0”， 大 写 金额 数字 中 只 写 一 个 “ 零 ”， 也 可 以 不 写 “ 零 ”， 即 “元 位 为 0， 
角 位 不 为 0， 大 写 写 零 与 否 可 任 选 ”如 530.20， 大 写 金 额 应 写成 人 民 币 陆 什 伍佰 僚 抬 元 
零 趟 角 整 ， 或 人 民 币 陆 任 伍佰 验 拾 元 起 角 整 。 又 如 ¥8 000.20， 大 写 金额 应 写成 人 民 币 捉 
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任 元 零 武 角 整 ， 或 人 民 币 撞 任 元 起 角 整 。 








(4) 小 写 金额 数字 角 位 是 “0” 而 分 位 不 是 “0” 时， 大 写 金额 “元 ” 字 后 必须 写 “ 零 ” 
字 ， 即 “ 角 位 是 0， 分 位 不 为 0， 大 写 写 零 与 否 不 可 选 ”。 如 慑 086.09， 大 写 金额 应 写成 





人 民 币 撞 任 零 制 拾 陆 元 零 玖 分 。 
2. 中 文大 写 数字 书写 常见 错误 





中 文大 写 数字 通常 是 在 填写 发 票 、 支 票 等 重要 凭证 时 使 用 ， 一 旦 书写 有 误 ， 一 般 应 另 


行 填写 新 的 凭证 ， 写 错 的 凭证 随即 注销 作废 ， 但 不 要 随便 丢弃 ， 应 当 妥 善 保管 ， 书 写 时 常 


见 的 错误 见 表 1-2。 
表 1-2 中 文大 写 数字 书写 常见 错误 对 照 表 ， 二 
















































小 写 金额 大 与 多 全 次 全 
正确 写法 让 错误 原因 
¥900.00 人 民 币 玖 佰 元 整 A 少 写 一 个 “ 整 ” 字 
¥1 001.00 人 民 币 壹 什 零 壹 元 整 人 民 币 壶 什 将 “ 错 写成 “ 另 ” 
¥15.01 人 民 币 吉 拾 伍 元 零 壹 分 村 少 写 一 个 “ 查 ” 字 
¥15.01 人 民 币 索 拾 伍 元 零 过 分 村 起 中 对 伍 元 坦 站 字 
0 i 各 什 零 类 拾零 元 肆 零 字 用 法 不 对 
肆 角 整 
oo 人 民 币 查 任 人民 市 A “人 民 币 ”与 第 一 个 大 
肆 角 整 角 整 写 数字 之 间 空 位 过 大 
a EA 人 民 币 ， 对 起 元 零 百 “人民币 ”后 面 多 写 了 
2 角 整 一 个 “; ”冒号 ) 
¥90 012 000.00 es 币 下 任 零 过 万 式 人 A 多 写 了 一 个 “万 ， 字 


5 ne / 


1) 关 手 人 民 币 符号 的 使 用 

填 制 凭证 时 ， 小 写 金额 前 应 冠 以 人 民 币 符号 “¥”,“¥ ”是 人 民 币 基本 单元 
汉语 拼音 “YUAN ”的 缩写 ，“ 兰 ” 既 代 表 了 人 民 币 币制 ， 又 表示 人 民 币 “元 ” 
所 以 小 写 金额 前 填写 了 “于 ”以 后 ， 金 额 数字 之 后 就 不 必 再 写 人 民 币 单位 “元 ” 


“元 ”的 
tt, 
。 例 如 


到 215.70， 即 为 人 民 币 肆 任 贰 佰 壹 拾 伍 元 数 角 整 。 书 写 小 写 金额 数字 时 ， et 


与 数字 之 间 不 得 留 有 空位 ， 以 防 金额 数字 被 人 涂改 。 
书写 人 民 币 符号 “ 兰 ”， 尤 其 是 草 写 “对 ”时 ， 要 注意 应 与 阿拉 伯 数 字 有 明显 
别 应 注意 不 要 与 阿拉 伯 数 字 的 7 或 9 混淆 。 





区 别 ， 特 


人 民 币 符号 “多 "主要 应 用 于 填写 票证 (发票 、 支票、 存单 等 ) 在 登记 账簿 、 编 制 报表 时 ， 
一 般 不 能 使 用 “于 ”符号 ， 因 为 在 账簿 或 报表 上 使 用 “至 ” 符 号 ， 反 而 会 增加 错误 的 可 能 性 。 





























2) 关于 金额 角 、 分 的 写法 
所 有 以 元 为 单位 的 阿拉 伯 金 额 数字 ， 除 表示 单价 等 情况 外 ， 一 律 写 到 角 分 。 








(1) 到 元 为 止 无 角 分 的 金额 数字 ， 角 位 和 分 为 可 写 “00” 或 “一 ”代替 。 如 人 民 币 贰 
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佰 数 拾 元 整 ， 应 写成 用 70.00， 也 可 写成 妥 70. 一 
(2) 有 和 角 无 分 的 金额 数字 ， 分 位 应 写 “0”， 而 不 能 用 符号 号 “一 ”代替 。 如 人 民 币 类 
拾 伍 元 撞 角 整 ， 应 写成 ¥75.80， 而 不 能 写成 ¥75.8 一 。 


一 .和 本章 小 和 


本 章 主要 讲授 点 钞 、 验 钞 、 保 险 柜 及 数字 书写 等 有 关内 容 ， 基 本 要 点 如 下 

(1 ) 点 钞 。 点 钞 是 出 纳 人 员 必 须 掌 握 的 一 项 基本 业务 技能 ， 一 般 分 为 手工 点 钞 和 
机 具 点 钞 两 种 。 出 纳 人 员 进 行 点 钞 时 ， 应 按 以 下 程序 进行 操作 : 准备 工作 ， 收 到 票 币 时 ， 
应 保持 桌面 干净 整齐 ， 不 得 乱 放 其 他 杂 物 ; 按 券 别 分 类 ， ee 先 按 硬 
币 和 纸币 分 类 ， 再 按 不 同 的 面值 分 类 ， 硬 币 应 当 码 齐 ， 纸 币 疙 当 平 将 铺 开 ;清理 标 
挑 出 损伤 券 标 币 ， 壤 好 码 齐 ， 准 备 清点 ; 按 券 别 由 大 到 小 ye te 
gdda ebp i ge 守 对 无 误 后 即 可 捆扎 并 写 好 数 

， 计 算 金 额 。 点 钞 的 基本 原则 是 : 点 准 、 算 es re 
eh Rp 

(2 ) 验 钞 。 识别 真 假 人 民 币 一 般 有 限 芙 ， 手 摸 、 耳 听 、 检 测 四 种 方法 。 

(3 ) 保险 柜 技能 。 CR 保险 柜 的 日 常 管理 技能 。 保 险 
柜 安装 应 紧 固 于 混 凝 墙 上 ; to 保险 柜 开 启 需 和 钥匙 。 保 险 柜 应 放置 在 
隐蔽 、 和 干燥 之 处 ; 每 日 终了 后 ， 出 纳 人 员 应 将 其 使 用 et 
opp re 位 置 ; 出 纳 人 员 发 现 保险 柜 
被 次 后 应 保护 好 现场 Pp 门 ) ， 待 公安 机 关 勘 查 现场 后 才能 
Wa 






















ss wp 阿拉 
pa 更 正 时 ， 应 采用 划 线 更 正法 进行 更 正 ， 不 论 写 错 的 数字 是 一 个 还 是 几 个 ， 
即 把 全 部 数字 用 一 道 红 线 划 销 ， 在 会 计 账 簿 中 更 正 时 ， 还 应 在 划 线 的 一 端 加 盖 记 账 人 员 
的 印章 。 在 书写 大 写 数字 时 ， 用 正楷 体 或 行书 字体 书写 ，“ 人 民 币 ” 与 数字 之 间 不 得 贸 
有 空位 ， 数 字 前 必须 有 数量 词 ， 中 文大 写 金额 数字 到 “元 ”或 “ 角 ” 为 止 的 ， 应 在 “元 ” 
或 “ 角 ” 后 面 写 上 “ 整 ” 字 ， 大 写 人 金额 数字 到 “分 ”的 ，“ 分 ”后 面 不 需要 加 “ 整 ” 字 。 
当 小 写 金 额 数字 中 有 “0” 时 ， 大 写 金 额 应 该 怎样 书写 ， 要 看 “0” 所 在 的 位 置 。 在 填 制 
凭证 时 ， 小 写 金 额 前 应 冠 以 人 民 币 符号 “至 "” , 所 有 以 元 为 单位 的 阿拉 伯 人 金额 数字 ， 除 表 
示 单 价 等 情况 外 ， 一 律 写 到 角 分 
~、 














证 与 于 角 交 














BY 2 
RK eZ 
从 计 和 证 的 传递 、 装 测 和 和 证 ， Ann anna 理解 凭证 的 内 涵 、 
则 。 掌 握 原始 凭证 、 账 黄 季 需 制 和 审核 ,企业 建 账 的 原则 与 方法 ,对 账 、 


局 | 


加 a 建 账 的 全 洒 及 
0 


熟练 填 制 和 审核 原始 凭证 、 记 账 任 证 ;能 按 建 账 的 基本 程序 和 方法 进行 建 账 ， 能 运用 正确 的 方法 进 
行 对 账 、 结 账 和 错 账 更 正 。 


本 章 是 对 建 账 概括 性 的 论述 ， 建 账 是 以 会 计 香 证 、 会 计 账簿 等 基础 知识 为 依托 ,正确 选 择 企业 所 需 
要 的 账簿 种 类 、 格 式 、 内 容 及 登记 方法 。 

本 章 的 重点 是 掌握 建 账 的 原则 与 方法 。 

本 章 的 难点 是 如 何 正确 运用 建 账 的 原则 进行 建 账 。 





2.1 会 计 凭 证 


会 计 和 凭证 是 指 具 有 一 定格 式 ， 记 录 经 济 业务 活动 的 发 生 和 完成 情况 ， 明 确 经 济 责任 的 
书面 证 明 ， 也 是 登记 账簿 、 进 行 会 计 监 督 的 重要 依据 。 

为 了 保证 会 计 资料 的 客观 、 真 实 ， 当 经 济 业务 发 生 时 ， 任 何 单位 都 必须 由 有 关 人 员 按 
照 规定 的 程序 和 要 求 ， 取 得 或 者 填 制 具有 法 律 效力 的 会 计 凭 证， 来 证 明 经 济 业务 执行 或 完 
成 情况 ， 以 便 如 实地 反映 和 监督 经 济 活动 ， 为 登记 账 短 提 供 重 要 的 依据 。 填 制 和 审核 会 计 
凭证 ， 既 是 会 计 核算 工作 的 起 点 与 基础 ， 也 是 会 计 监 督 的 重要 内 i 
填 制 与 审核 工作 ， 对 于 完成 会 计 核 算 任务 、 发 挥 会 计 监 督 作 的 意义 。 

i 凭证 两 种 。 


2.1.1 原始 赁 证 


A 
原始 赁 证， 又 称 原始 单据 ， xe ps 明 
确 经 济 责任 ， 具有 法 律 效力 的 书面 证 明 >r《 中 华 民 共 和 国会 计 法 》( 以 下 简称 《会 计 法 》) 
第 十 四 条 明确 规定 ， 办 理 各 单位 实际 发 年 的 经 济 业务 事项 ， 都 必须 填 制 或 取得 原始 赁 证 并 
及 时 送 交会 计 机 构 。 因 此 ， 原始 皇 证 是 ; Woe on ey 也 是 填 制 记 账 凭证 的 重 
要 依据 。 AN A 

原始 凭证 按 其 来 源 不 同 ; 了 信人 下 间 避 EE 


1. 外 来 原 类 委 Ne 

1) 0 pe ha 下 必 

外 kN 是 指 由 业务 经 办 人 员 在 亚 旁 发 生 或 者 完成 时 从 外 单位 取得 的 原始 凭证 ， 
如 购 进 货物 时 应 由 供应 单位 出 具 的 发 货 票 、 付 款 时 取得 的 收据 等 。 无 论 哪 一 种 原始 凭证 ， 
都 应 当 有 具备 以 下 内 容 : 

(1) 凭证 的 名 称 。 如 “增值 税 专用 发 票 ”。 

(2) 凭证 填 制 日 期 和 经 济 业 务 发 生日 期 。 如 “20XX 年 12 月 1 日 ”。 

(3) 填 制 凭证 的 单位 名 称 或 填 制 人 姓名 。 如 “党 学 ”。 

(4) 经 办 人 或 责任 人 的 签名 或 盖 章 。 如 “ 收 款 人 : 松柏， 复核 : 李 清 ”。 这 些 经 办 人 
或 责任 人 都 要 签名 或 盖 章 ， 他 们 需要 对 相关 业务 的 真实 性 、 合 法 性 负责 。 

(5) 接受 凭证 单位 的 名 称 。 如 “ 江 安 公司 ”。 

(6) 经 济 业务 内 容 。 如 “ 泥 料 ”。 

(7) 经 济 业 务 的 数量 、 单 价 、 金 额 。 如 “数量 1 500 千克 、 单价 97 元 、 金额 145 500 元 ”。 

下 面 以 对 山西 省 增值 税 专用 发 票 填 制 为 例 进行 填空 ， 见 表 2-1。 
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表 2-1 


2600072140 














No:02328865 





购 货 单位 


名 称 : 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
开户 行 及 账号 : 


江陵 市 江 安 工业 制 
260069008650126 
江陵 市 草 桥 路 68 号 (6 
工行 二 环 路 支行 
830016005680689 


品 公 


司 


8682262 ) 


,| 4<63*-5>0<653*+5+1* 加 密 版 本 : 01 
9>135>635*4>0<5\081\ 2600072140 
+6*568+3*56*5+686/>> 02328865 
01-5006654898855>>69 








劳务 名 称 


货物 或 应 税 


单位 数量 


单价 


税率 税额 





泥 料 


甲 开 1 500 








RN 
Mv 500.00 





145 ES 24 735.00 


17% 


¥24 735.00 








@ 吉 失业 万 零 欧 信 丢 


(小 写 )Y170 2 











销 货 单 位 








名 称 : 东 环 公司 NS 
纳税 人 识别 号 : zoom 
地 址 、 电 话 : 三 通路 
开户 行 及 账号 ; 习 行 








99 号 (56220026) 
洛 路 分 理 处 66874563 














收 款 


2) 多 


(gp 
实 客观 地 

具 
原始 凭 
凭证 中 的 
章 ， 如 为 
中 发 现 不 
不 完整 的 
凭证 中 有 
济 业务 的 
否 相近 。 
型 号 与 实 


凭证 


翁 








(2) 


务 是 否 符 全 


数量 、 


人 : 松柏 > set 李 清 
2 
来 原始 凭证 的 审核 


反映 了 本 单位 的 经 济 业 务 状况 。 
的 审核 内 容 有 : 加 整体 看 赁 


“财务 签 章 ”是 否 与 原始 凭 
发 票 ， 是 否 有 税务 监制 章 

真实 、 不合 
原始 凭证 ， 了 予以 退 
错误 的 ， 应 当 由 出 
时 间 与 填 制 凭证 的 
图 反映 经 济 业务 的 内 
际 是 否 相符 。@ 反 映 经 济 
单价 、 金 额 不 符 的， 应 不 予 受理 ， 
审核 原始 凭证 所 记录 的 经 济 业务 


证 的 填 


， 并 要 求 按照 
单位 





具 



































是 


4 责任 人 是 否 真实 ， 通 过 看 “抬头 ”， 


; 凭证 表 
法 的 原始 凭证 ， 有 权 不 也 


证 票面 。 开 出 、 接 受 原 
看 是 否 与 本 单位 (或 报账 人 ) 名 称 相 
庆 单 位 名 称 相符 ， 如 为 收据 ， 是 否 有 财政 监制 
看 是 否 有 涂改 、 
受理 ， 并 向 单位 负责 人 报告 ， 对 记载 不 准确 、 
家 统一 的 会 
重 开 或 更 正 ， 更 正 处 应 当 加 盖 出 具 单 位 昌 














国 





期 是 否 真 实 。 审 核 时 特别 注意 原始 凭 
容 是 否 真实 。 如 购 货 业 务 凭证 中 所 标明 的 货物 名 称 、 
业务 的 数量 、 单 价 、 金 额 是 否 真实 。 若 审核 时 发 现 
EE 开 。 


退回 和 


否 合理 
否 合理 











和信 














家 有 关 法 规 和 有 有关 制 度 等 ， 有 无 违法 违规 行为 、 有 无 不 合理 及 铺张 浪费 


IC 
CE 


人 所 谓 真 实 ， 是 指 原始 凭证 所 载 内 容 确 


重 


销 货 单 位 。 ( 章 ) 


始 凭证 的 单位 以 及 填 制 、 取 得 


同 ; 


刊 擦 、 挖 补 等 现象 ， 若 在 审核 





补充 。 
h 章 ; @ 反 
证 的 日 期 与 报账 日 


原始 
决 经 
期 是 
规格 、 
原始 


计 制 度 的 规定 更 正 、 





、 合 法 。 审 核 原始 凭证 所 反映 的 经 济 业 
的 情 
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况 、 有 无 贪污 及 舞 整 的 情况 。 对 于 违规 的 原始 赁 证， 会 计 人 员 应 拒绝 受理 。 特 别 注 意 以 下 
几 种 情况 。 


@ 明 显 的 假 车 票 、 假 发 货 票 等 。 会 计 人 员 应 当 对 原始 凭证 的 取得 时 间 、 印 章 等 真 假 
行 辨 别 ， 加 虽然 真实 但 制度 不 允许 报销 。 如 私人 购置 使 用 的 物品 及 非 因 公 出 差 的 费用 用 公 
款 报销 等 ，@ 虽 然 可 以 报销 ， 但 制度 对 报销 比例 或 金额 有 限制 的 ， 对 超过 规定 比例 和 限额 
部 分 不 予 报销 。 

(3) 审核 原始 凭证 填写 内 容 及 手续 是 否 完整 、 完 备 。 审 核 原 始 凭证 中 的 所 有 项 目 是 否 
填 列 齐 全 ; 手续 是 否 齐 备 ， 有 关 经 办 人 员 是 否 都 已 签名 或 盖 章 。 在 审核 中 如 发 现 有 原始 和 凭 
证 项 目 填 列 不 全 、 手 续 不 齐备 、 签 名 盖 章 有 遗漏 或 不 清晰 、 主 管 人 员 未 批准 等 情况 ， 会 计 
人 员 应 将 该 原始 凭证 退还 经 办 人 员 ， 待 其 补办 完整 后 再 予 受理 。 ,过 

在 审核 中 ， 对 于 遗失 的 外 来 原始 凭证 ， 应 当 取 得 原 开 出 单位 济公 章 的 证 明 ， 并 注 明 
已 遗失 凭 证 的 号 码 、 金 额 、 内 容 等 ， We 会 计 主 管 人 员 和 单位 领 
导 人 批准 后 ， 才 能 代 作 原始 凭证 。 机 办 单位 人 机 检 全 如 火车 票 、 轮 船 票 、 飞 机 票 


等 凭证 ， 由 当事人 写 出 详细 情况 ， 由 经 办 单位 会 计 机 构 亦 责 入 、 会 计 主管 人 员 和 单位 领导 
人 批准 后 ， 代 作 原 始 凭 证 。 对 于 经 过 行政 机 关 9 经济 业务 ， 批 文 是 不 可 缺少 的 原始 凭 


证 。 如 果 需 要 将 批文 抽出 另行 保管 时 ， 不 作为 附件 蔡 换 正式 批文 。 
产 


2. 自制 原始 凭证 SS 


1) 自制 原始 纤 证 的 基本 内 容 、、 

自制 原 始 人 证 是 指 由 本 间 们 和 关 力 部 门 或 经 办 人 让 并 和 再 经 济 业务 时 沁 抽 的 原 地 
例证 ， 如 “内 部 职工 在 领 科 响 制 的 领 料 单 * “支付 相 工 蔚 资 所 填 制 的 工资 单 ” 等。 自 
负 妈 和 让 与 外 业内 容 大 相同 在 _ 守 的 关 济 ， 如 领 音 、 工 次 
单 各 不 需 印 有 出 歼 放 章 或 税务 监制 章 \ 自 全 纺 全 下 应 具备 以 下 内 容 

(1) 全 证 名 竺 S 如 “ 领 料 单 ” 。 并 

(2) 日生 如 “2016 年 12 月 3 日 ”。 

(3) 经 济 业务 内 容 。 如 “ 领 用 甲 材料 ”。 

《4) 经 济 业 务 的 数量 (一 般 包括 实务 量 和 价值 量 》。 如 “100 千克 、500 元 ”。 

《5) 经济 业 务 的 当 事 单位 或 当事人 。 如 “发 料 人 ， 周 华南 ”。 

(6) 责任 单位 和 责任 人 。 如 “ 领 料 部 门 负责 人 张 岂 明 ”。 

以 表 2-2 领 料 单 为 例 ， 其 填 制 如 下 所 示 。 








































































































表 2-2 领 料 单 
领 用 部 门 : 一 车 间 2016 年 12 月 3 日 编号 : 2003 
. 数 量 金 额 ( 元 ) 
用 和 和 人 请 领 实 发 ”| 计划 单位 成 本 | 总额 
生产 A 产品 甲 千克 100 100 EE 500 
合 计 100 100 5 500 





























发 料 人 : 周 华 南 “ 记 账 : 李 记 领 料 部 门 负责 人 : 张 岂 明 领 料 人 : 


27 
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2) 自制 原始 凭证 的 种 类 

自制 原始 凭证 按 其 填 制 方法 不 同 ， 可 分 为 一 次 原始 赁 证、 累计 原始 凭证 、 汇 总 原始 凭 
证 和 记 账 编制 凭证 

(1) 一 次 原始 凭证 。 是 指 填 制 手续 是 一 次 完成 的 ， 用 以 记录 一 项 或 若干 项 同类 性 质 经 
济 业 务 的 原始 凭证 ， 如 “ 领 料 单 、 发 票 ” 等 。 外 来 原始 凭证 和 大 部 分 自制 原始 凭证 都 属于 
一 次 原始 凭证 。 

(2) 累计 原始 凭证 。 是 指 在 一 定时 期 内 连续 记录 若干 项 同类 经 济 业务 ， 期 末 按 其 累计 
数 作 为 记 账 依据 的 自制 原始 凭证 。 特 点 是 可 以 随时 计算 发 生 额 累计 数 ， 便 于 同 定额 、 计 划 
和 预算 进行 比较 ， 达 到 控制 费用 支出 的 目的 。 主 要 适用 于 重复 发 生 的 经 济 业务 ， 如 “限额 
领 料 单 ”( 表 2-3) 就 是 一 种 典型 的 自制 累计 凭证 。 


, 构 
/ 
领 料 单位 ， « 
用 途 ， 年 月 日 / 并 发 料 仓库 ， 


材料 | 材料 名 称 | 计量 | 单价 | 领 料 恨 基 < ] 全 月 实 领 
编号 | 及 规格 | 单位 | (元 ) 《人 KR) 。 
[六 
































表 2-3 限额 领 料 单 




























































| 量 (公斤 ) 量 (公斤 ) 
领 料 日 三 数量 (公斤 料 人 领 料 日 数量 公斤 领 料 人 
期 请 领 
< 让 
Sh 
了 区 oy 
< < i SS 
供应 部 门 负责 人 人 < 一 领 和 部 门 负责 兴 仓库 管理 员 














1 | 
G3) ji 是 指 根据 一 定时 期 内 反映 同类 经 济 业务 的 若干 张 原始 凭证 加 以 汇 
总 而 编制 成 的 原始 赁 证 。 如 根据 一 定期 间 的 发 料 单 汇总 编制 发 料 汇总 表 ( 表 2-4) 。 
表 2-4 发 料 汇总 表 


年 月 日 金额 单位 :元 
发 料 日 期 用 途 1 号 仓库 | 2 号 仓库 | 3 号 仓库 | 4 号 仓库 | 5 号 仓库 合计 






































合计 
供应 部 门 负责 人 保管 员 制 表 人 


(4) 记 账 编制 凭证 。 是 指 会 计 人 员 根 据 账 德 记录 归 类 、 整 理 后 编制 的 原始 凭证 。 如 固 
定 资产 折旧 计算 表 、 制 造 费 用 分 配 表 等 。 记 账 编制 凭证 与 上 述 其 他 原始 凭证 主要 不 同 之 处 
































在 于 : 其 他 原始 凭证 一 般 是 根据 实际 发 生 的 经 济 业 务 编制 的 ， 而 记 账 编制 凭证 则 是 根据 账 
短 记 录 加 以 整理 后 编制 的 。 
3) 自制 原始 凭证 的 审核 
(1) 审核 原始 凭证 所 记录 的 经 济 业 务 是 否 真实 。 自 制 原始 凭证 上 反映 的 应 是 经 济 业 务 
的 本 来 面貌 ， 不 应 是 伪造 或 者 牌 曲 的 事实 ， 如 不 能 把 发 放 的 奖金 写成 加 班 费 。 记 账 人 员 在 
复核 时 ， ee naan RE 
(2) 审核 原始 凭证 所 记录 的 经 济 业 务 是 否 合 。 合 法 、 合 理 的 原始 凭证 应 当 符 
合 国家 及 企业 相关 的 法 律 法 规 。 若 会 A 不 合理 的 原始 凭证 ， 应 立即 向 会 
计 主管 报告 ， 暂 停 登 记 到 记 账 凭证 及 会 计 账 竹 上 。 
(3) 审核 原始 凭证 填写 内 容 及 手续 是 否 完整 、 完 备 。 凭 证 中 A 人 是 否 
































有 经 办 部 门 和 经 办 人 员 的 签 章 ， 主 管 人 员 是 否 已 经 审核 、 批 六 单 上 的 原材料 的 规 
格 、 型 号 、 数 量 、 单 价 、 金 额 等 均 应 填写 完整 ， 领 料 人 、 账 、 领 料 单 位 负责 人 
是 谁 ， 应 当 一 一 记载 ， 缺 少 任何 一 项 ， KK 


2.1.2” 记 账 凭证 


二 ee enn 天 证 的 格式 和 内 容 也 是 
各 不 相同 的 ， 加 之 原始 凭证 一 he OY ee et 因 

















此 直接 根据 明 始 凭证 登记 账簿 姑 此 ， ee 始 凭证 加 以 归 
类 整理 ， 确 定 会 计 分 录 ， 编 制 记 账 久 据 以 登记 入 账 .: 记 账 凭证 是 会 计 人 员 根据 审核 无 
误 后 的 原始 凭证 或 账 等 记录 进行 内 类 、 整 理 ， i 编制 的 书面 任 E 证 ， 是 用 会 




















计 语 言 还 原 了 原始 赁 i 所 雪人 的 经 济 内 容 , 所 以 类 原始 凭证 到 记 账 凭证 是 经 济 信息 转换 
会 计 介 局 的 汉 是 寺 次 质 的 飞跃 。 


1 志峰 铺 和 FA 

按照 订阅 的 分 类 标准 ， 记 账 赁 下 可 分 胃 同 的 种 类 。 

1) 按 其 用 途 不 同 ， 分 为 专用 记 账 凭证 和 通用 记 账 凭证 

(1) 专用 记 账 任 证 。 它 是 指 按照 经 济 业务 的 某 种 特定 属性 定向 使 用 的 记 账 凭证 。 该 类 
记 账 赁 证 可 分 类 反映 经 济 业务 的 属性 ， 分 为 收 款 凭证 、 付 款 凭证 、 转 账 凭 证 三 种 。 收 款 任 
证 是 指 专 门 用 于 登记 现金 和 银行 存款 收入 业务 的 记 账 凭证 ， 可 分 为 现金 收 款 凭证 和 银行 存 
款 收 款 赁 证 ， 分 别 根据 有 关 现 金 和 银行 存款 收入 业务 的 原始 凭证 填 制 ， 付 款 凭证 是 指 专门 
于 登记 现金 和 银行 存款 支出 业务 的 记 账 凭证 , 可 分 为 现金 付款 赁 证 和 银行 存款 付款 凭证 。 
不 论 收 款 凭证 还 是 付款 凭证 ， 均 是 登记 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 以 及 有 关 明 细 账 和 总 
账 等 账 血 的 依据 ， 转 账 赁 证 是 指 专门 用 于 登记 现金 和 银行 存款 收 付 业务 以 外 的 转账 业务 的 
记 账 凭证 ， 根 据 有 关 转 账 业务 的 原始 凭证 填 制 ， 是 登记 有 关 明 细 账 和 总 账 等 账 矢 的 依据 。 
专用 记 账 凭证 适用 于 那些 业务 比较 复杂 、 业 务 量 较 多 的 单位 。 
(2) 通用 记 账 凭证。 亦 称 标准 凭证 ， 它 是 指 各 类 经 济 业务 共同 使 用 、 具 有 统一 格式 的 
记 账 赁 证 。 适 用 于 那些 业务 比较 单纯 、 业 务 量 较 少 的 单位 。 

2) 按 其 填 制 0 分 为 复式 记 账 凭证 、 单 式 记 账 凭证 和 汇总 记 账 凭证 

(1) 复式 记 账 赁 证 。 它 是 指 将 一 项 经 济 业务 所 涉及 的 会 计 科目 都 集中 填 列 在 一 张 记 账 
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赁 证 上 的 记 账 凭证 。 复 式 记 账 赁 证 能 够 集中 反映 会 计 科目 之 间 的 对 应 关系 ， 便 于 了 解 有 关 
经 济 业务 的 全 貌 ， 还 可 以 减少 赁 证 的 数量 ， 但 不 便于 汇总 每 一 会 计 科目 的 发 生 额 和 进行 分 
工 记 账 。 专 用 记 账 赁 证 、 通 用 记 账 赁 证 均 属于 复式 记 账 凭证 。 

(2) 单 式 记 账 赁 证 。 又 称 单项 记 账 凭证 ， 它 是 指 将 一 项 经 济 业务 所 涉及 的 每 个 会 计 科 
目 分 别 填 制 的 记 账 赁 证 。 即 在 一 张 赁 证 上 只 填 列 每 笔会 计 分 录 的 一 方 科目 ， 其 对 应 科目 只 
做 参考 ， 不 据 以 记 账 。 填 列 借方 科目 的 称 为 借 项 记 账 凭证 ， 填 列 贷方 科目 的 称 为 贷 项 记 账 
凭证， 这 样 ， 每 笔 分 录 至 少 要 填 制 两 张 单项 记 账 凭证 。 使 用 单 式 记 账 任 证 便于 汇总 每 个 会 
计 科目 的 发 生 额 ， 也 便于 进行 分 工 记 账 ， 但 填 制 工作 量 大 ， 在 一 张 赁 证 上 反映 不 出 经 济 业 
务 的 全 貌 ， 不 便于 查账 。 

(3) 汇总 记 账 凭证 。 它 是 指 将 许多 同类 记 账 玫 证 逐日 或 定期 (3 天 、5 天 、10 天 等 ) 
加 以 汇总 后 填 制 的 记 账 作证 。 如 将 收 款 任 证、 付款 任 证 或 转账 作证 按 六 定 的 时 间 间隔 分 别 
人 段 时 间 的 记 账 作证 按 
Mi Ne 称 科目 汇总 表 ) 等 。 

2. 记 账 凭证 的 基本 内 容 \K 

TH 
内 容 ( 也 称 记 账 赁 证 要 素 )。 J 

(1D 第 证 名 称 。 如 “ 收 基 作 证 ”天 3-5》、“ 付 款 赁 证 ” ( 表 2-6) 、“ 转 由 作证 ” 

SS 










































































































































































( 表 2-7) ， 或 “ 记 账 凭证 ” ( 表 人 8 ~ 
Li 7 
Mr YY 表 2-5 收 款 赁 语 / XK 
? = 
舍 方 科目 ; > 年 月 已 全 字 第 号 
i 会 计 科目 > 爹 额 记 
A | TT “| 百 [ 十 [万 | 二 | 百 [ 二 [元 | 角 | 分 | 账 
SN | A | 此 
AN | | 件 
| | 张 
窜 计 | 
财务 主管 : 记 账 : 复核: 出 纳 : 制 证 ， 
表 2-6 付款 赁 证 
贷方 科目 : 年 月 日 字 第 号 
摘要 全 和 日 人 金 信 记 
总 账 科目 | 明细 科目 | 千 | 百 [ 十 | 万 [ 咎 [ 百 | 二 [元 | 角 | 分 | 账 
| 阶 
| 件 
| 张 
合 计 | 
财务 主管 : 记 账 : 复核 : 出 纳 : 制 证 : 





表 2-7 转账 凭证 
年 月 日 
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摘要 | 总 账 科目 明细 科 


借方 金额 
目 


< 


贷方 金额 





千 | 百 
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平 看 


t 


bl 








附 




































































财务 主管 : 





复核 : 







































































财务 主管 : 
《2 记 


以 上 的 会 
经 济 业 务 的 详细 情况 。 如 “ 


(6) 金额 。 首 先 ， 按 照 借贷 记 账 法 的 规则 ， 


账 凭证 的 填 制 日 


(3) 经 济 业务 内 容 摘 要 。 如 5 
(4) 焦 证 编号 。 应 按 月 
(5) 会 针 科 目的 名 称 及 其 记 账 方向 。 包 括 对 应 的 一 级 科目 和 明细 科目 。 


的 是 复式 记 账 法 ， 所 以 每 一 笔 经 济 业 务 发 生 后 ， 都 要 以 相等 的 金额 在 相对 
计 科目 中 进行 反映 。 


外 
1 


出 


纳 : C4 二 制 证 : 
如 “2016 外 3 A 

“ 收 到 案 二 
记 账 凭证 前 


期 。 





编制 序号 ， 如 “ 收 字 第 1 号” 


一 级 科目 反映 的 是 经 济 业务 的 总 括 情 况 ， 
总 账 科目 : 实 收 资本 ， 明 细 科 目 : 宋 宁 ”。 
每 一 笔 经 济 业务 的 发 生 ， 


方 金额 永远 是 相等 的 ， 其次， 每 一 个 一 级 科目 下 面 的 各 明细 科目 金额 之 币 


的 金额 是 相等 的 ， 而 且 方向 
(7) 所 附 原始 凭 
证 。 记 账 凭 
有 一 张 算 一 张 ， 经 过 汇总 的 
(8) 记 账 标记 。 如 打 “ 
(9) 有 关 责 任 人 的 签名 
负责 人 员 、 


证 的 张 
证 所 附 原始 凭证 张 数 的 计算 原则 是 : 没有 经 过 汇总 的 原始 凭 


也 是 一 致 的 。 如 “金额 1000 000 元 ” 
数 。 每 一 张 记 账 凭证 〈 除 结账 、 更 正 错 账 外 ) 








原始 凭证 ， 每 一 张 汇总 单 或 汇总 表 算 一 张 。 恕 
Y ”， 表 示 已 经 记 账 。 


或 盖 章 。 包 括 填 制 赁 证 人 员 、 稽 核 人 员 、 


明细 科 


记 账 人 员 、 
会 计 主 管 人 员 等 签名 或 盖 章 。 收 付款 的 记 账 凭证 还 应 由 出 纳 人 员 签 








因 
应 的 


为 我 们 采 
两 个 或 两 个 
目 反映 的 是 














其 借方 金额 与 贷 
， 与 该 一 级 科目 


都 应 附 有 原始 凭 


证 按 自然 张 数 计算 ， 





“附件 1 张 ”。 


会 计 机 构 
名 或 盖 章 。 






时 会 技能 实 训 





如 “财务 主管 : 李 伟 ; 记 账 : 周 红 ; 复核 : 刘 伟 ， 出 纳 : 王 晓 ; 制 证 : 张 惠 ”。 
(2) ~ (9) 其 填 制 情况 见 表 2-9。 


表 2-9 收 款 凭证 




















借方 科目 : 银行 存款 2016 年 3 月 15 日 收 字 第 1 号 
和 这 | 会 计 科目 | 金 额 记 
| 总 账 科目 | 明细 科目 百 | 十 | 万 [ 干 [ 百 [ 十 | 元 | 角 [ 分 | 星 
收 到 宋 宁 的 投资 款 | 实 收 资本 | ” 宋 宁 1|ololso 
| | 










| 
| oofofol oly 
| 件 

1 
| 本 面 面 张 


SO 


制 证 ， 张 惠 



































财务 主管 ， 李 伟 记 账 : 周 红 复核 : 刘 伟 出 纳 : 2 


3. 记 账 赁 证 的 填 制 要 求 

1) 种 类 、 格 式 选用 正确 外 

应 根据 经 济 业务 的 性 质 确定 选用 何 种 记 几 ; 若 企业 规模 较 大 ， 收 付款 业务 较 多 宜 
选用 专用 记 账 凭证 ee 赁 证 。 若 选择 采用 专用 记 账 
en ere 的 专用 记 账 凭证 。 若 为 收 款 业务 应 填 制 收 款 任 

,NA 4 为 收 款 、 人 分 2 业务 ， 应 选用 转账 凭证。 
但 是 ， 时 于 现金 和 银行 存款 ai ;的 业务 ， 如 从 银行 提取 现金 
或 把 现金 存 入 银行 ， 要 洗 意 只 荐 制 付款 任 证 ， 不 填 制 收 吉 任 证 ， 以 免 重复 入 账 。 

2) 填 制 依据 正确 、j 无 误 S 


wR en A < 据 。 记 账 凭证 可 以 根据 每 一 张 原始 赁 证 










































































填 制 ， 或 干 张 同类 原始 凭证 汇总 填 制 ， 也 可 以 根据 原始 凭证 汇总 表 填 制 ， 但 不 同 
为 容 和 类 别 的 原始 凭证 不 能 汇总 填 列 在 一 张 记 账 凭证 上 。 
3) 日 期 填写 恰当 
记 账 凭证 是 在 哪 一 天 填 制 的 ， 就 写 上 哪 一 天 ， 记 账 凭证 的 填 制 日 期 与 原始 凭证 的 填 制 
期 可 能 相同 ， 也 可 能 不 同 ， 如 发 生 的 收 付款 业务 要 在 业务 发 生 当日 记 入 日 记 账 ， 所 以 填 
制 收 、 付 蒜 全 中 的 昌 世 ju 丰收 何人 痪 市 这 多 的 号 网 四 与 原始 凭证 所 记载 的 日 期 不 一 定 相 
同 。 银 行 付款 业务 ， 应 填写 财会 部 门 开 出 付款 单据 或 承 付 的 日 期 。 转 账 凭证 是 以 收 到 原始 
凭证 的 日 期 作为 填 制 记 账 任 E 证 的 日 期， 如 分 配 利润 应 填写 当月 月 末日 期 。 一 般 而 言 ， 记 账 
凭证 应 及 时 填 制 ， 但 一 般 稍 后 于 原始 凭证 的 填 制 。 
4) 编号 连续 
记 账 凭证 编号 必须 连续 , 不 得 跳 号 、 重 号 。 若 采用 专用 记 账 凭证 , 记 账 凭证 可 以 按 现金 、 
银行 存款 收 款 业 务 , 现金、 银行 存款 付款 业务 和 转账 业务 三 类 分 别 编号 , 即 收 字 第 X X 号、 
付 字 第 X X 号 、 转 字 第 X X 号 ,也 可 以 按 现金 收入 业务 、 现 金 支 出 业务 、 银 行 存款 收入 业务 、 
银行 存款 支出 业务 和 转账 业务 五 类 进行 编号 ， 或 者 将 转账 业务 按照 具体 内 容 再 分 成 几 类 编 
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号 。 无 论 采 用 哪 一 种 编号 方法 ， 都 应 该 按 月 顺序 编号 ， 即 每 月 从 1 号 编 起 ， 顺 序 编 至 月 
末 。 若 一 笔 经 济 业 务 需 要 填 制 借贷 完整 的 两 张 或 者 两 张 以 上 记 账 凭证 的 ， 应 采用 分 数 编号 


法 ， 如 第 11 笔 转账 业务 分 孙策 要 填 制 借方 和 贷方 完整 的 3 张 记 账 作 证 ， 则 编号 为 1 号 

















1 了 号 ，113 号 。 若 一 笔 业 务 所 涉及 的 会 计 分 录 借 贷方 太 多 以 致 需要 填 制 借贷 方 不 完整 的 


2 张 或 者 2 张 以 上 记 账 任 证 时 ， 不 需要 采用 分 数 编号 。 

5) 摘要 填写 简明 、 确 切 

摘要 一 栏 是 对 经 济 业务 的 扼要 说 明 ， 没 有 统一 模式 ， 但 填写 时 既 要 简明 ， 又 要 确切 。 
对 于 收 付款 业务 要 写 明 收 付款 对 象 的 名 称 、 款 项 内 容 ， 使 用 银行 支票 的 ， 还 应 填写 支票 号 
码 ， 对 于 购买 物资 业务 ， 要 写 明 供应 方 名 称 及 主要 品种 、 数 量 ; Ra 
方 单位 、 业 务 经 手 人 、 业 务 发 生 时 间 等 内 容 。 pe 原因 及 责任 人 
对 于 冲销 或 补充 等 更 正 差错 事项 ， 应 写 明 “ A 凭证 ”或 “订正 X 月 

















x 日 x 号 凭证 ”字样 ， 几 张 记 账 赁 证 共用 一 张 原 妈 可 以 将 该 原始 凭证 附 在 一 张 
主要 的 记 账 凭证 后 面 ， 0 栏 内 写 明 “原始 赁 证 附 在 x 号 
记 账 凭证 后 面 ”字样 ， 或 者 附 上 该 原始 任 
6) 会 计 科目 和 会 计 分 录 运 用 准确 / A 

记 账 凭证 一 般 要 求 运用 规定 dr 式 记 账 要 求 编制 成 会 计 分 录 ， 因 此 会 计 科 
目的 使 用 必须 正确 , 应 写 明 全 称 ,不得 洽 写 或 只 写 编号 而 不 写 名 称 , 不 得 用 “...” 符号 代替 。 
有 二 级 明细 科目 的 必须 要 写 明 ， 以 入 记 明细 账 。 应 借 、 Eee 
如 果 某 项 经 济 业务 本 身 需要 编 条 -多 多 人 的 人 全 和 了 反映 该 项 经 济 业务 的 全 貌 ， 























不 必 人 为 地 将 该 项 经 》 折 涉 及 的 多 借 多 贷 分开。 
7) 金额 栏 数 守 的 填写 规范 -AS 





记 账 任 证 的 冤 额 必须 与 原始 凭证 的 您 额 相等 ， 金 额 的 登记 方向 、 大 小 写 数字 必须 正确 ， 
符合 数字 书 守 规 诈 。 在 填写 爹 矣 数字 时 ， 合 簿 介 数字 书写 要 规范 ， 应 平行 对 淮 借贷 栏 次 和 
科目 栏 次 ， 食 止 错 栏 串 行 ， 并 且 需 按 行 次 逐 项 填写 ， 不 得 跳 行 或 留 有 空 行 。 对 记 账 赁 证 中 
的 空 行 ， 应 该 划一 条 斜 线 或 “s” 形 线 注销 ， 斜 线 应 从 金额 栏 最 后 一 笔 金额 数字 下 的 空 行 
划 到 合计 数 行 上 面 的 空 行 ， 要 注意 斜 线 两 端 都 不 能 划 到 金额 数字 的 行 次 上 。 金 额 栏 的 数字 
要 填写 到 分 位 ， 如 果 角 、 分 位 没有 数字 要 写 “00” 字样， 如 248.00 元 ， 如 果 角 位 有 数字 
分 位 没有 数字 ， 则 要 在 分 位 上 写 “0” 字 样 ， 如 248.80 元 。 角 位 、 分 位 与 元 位 的 位 置 应 在 
同一 水 平 线 上 ， 不 得 上 下 错开 。 每 笔 经 济 业务 填 入 金额 数字 后 ， 要 在 记 账 赁 证 的 合计 行 填 
写 合计 金额 ， 若 一 笔 经 济 业务 需 填写 多 张 借贷 完整 的 需要 用 分 数 编号 的 记 账 赁 证 时 ， 应 在 
每 张 记 账 任 证 的 合计 行 填写 合计 金额 ， 并 在 合计 数额 前 填写 人 民 币 符号 “#”。 若 一 笔 经 
济 业务 需 填 写 多 张 借贷 不 完整 的 不 需 用 分 数 编号 的 记 账 赁 证 时 ， 则 需 在 借方 和 贷方 结束 的 
那 张 记 账 凭证 进行 借方 金额 和 贷方 金额 的 合计 ， 借 方 科目 或 贷方 科目 未 结束 ， 不 需 进行 合 
计 ， 不 是 合计 数 ， 数 额 前 不 填写 人 民 币 符号 “Y”。 

8) 所 附 原始 凭证 附件 数量 完整 

除 结账 和 更 正 错 误 外 ， 记 账 凭证 必须 附 有 原始 凭证 ， 并 注 明 所 附 原始 凭证 的 张 数 。 所 
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附 原始 赁 证 张 数 的 计算 ， 一 般 以 原始 赁 证 的 自然 张 数 为 准 。 与 记 账 凭证 中 的 经 济 业 务 记录 
有 关 的 每 一 张 原始 凭证 ， 都 应 当 作 为 记 账 凭证 的 附件 。 如 果 记 账 赁 证 中 附 有 原始 凭证 汇总 
表 ， 则 应 该 把 所 附 的 原始 凭证 汇总 表 的 张 数 计 入 附件 的 张 数 内 。 若 是 报销 差旅费 等 的 零散 
票 券 ， 可 将 它们 粘贴 在 一 张 纸 上 ， 作 为 一 张 原始 凭证 。 一 张 原始 赁 证 所 列 的 支出 需要 由 两 
个 以 上 的 单位 共同 负担 时 , 应 当 由 保存 该 原始 凭证 的 单位 开 出 原始 赁 证 分 割 单 给 其 他 单位 。 
原始 凭证 分 割 单 必须 具备 原始 赁 证 的 基本 内 容 ， 包 括 凭证 的 名 称 、 填 制 赁 证 的 日 期 、 填 制 
赁 证 单位 的 名 称 或 填 制 人 的 姓名 、 经 办 人 员 的 签名 或 盖 章 、 接 受 赁 证 单位 的 名 称 、 经 济 业 
务 内 容 、 数 量 、 单 价 、 人 金额 和 费用 的 分 担 情况 等 。 

9) 记 账 凭证 的 答 章 齐全 

记 账 凭证 填 制 完成 后 ， 需 要 由 有 关 会 计 人 员 签名 或 盖 章 ， 以 使 加 强 凭证 的 管理 ， 分 清 
会 计 人 员 之 间 的 经 济 责任 ， 使 会 计 工 作 岗 位 之 间 相 互 制约 、 互 相 鸯 区 

4 举例 说 明 记 账 作 证 的 填 抽 \ 

1) 收 款 凭证 的 填 制 9 

收 款 凭证 应 根据 现金 和 银行 存款 收入 业务 的 原始 插 证 填 制 。 它 是 出 纳 人 员 办 理 收 款 业 
务 的 依据 ， 也 是 会 计 人 员 登 记 现金 、 银 行 存款 日 记 隆 以 及 其 他 相关 账簿 的 依据 。 收 款 凭证 
的 特点 表现 为 表 头 所 列 科目 为 借方 科目 凡 民 9 所 示 。 在 信贷 记 由 法 下 ， 根 据 履 入 业务 
的 经 济 性 质 ， 借 方 科目 内 应 选 填 “ 银 ee 
日 ”处 ， 填 写 财会 部 门 受理 经 济 0 
A Me ee 
号 ”; “摘要 ” 栏 填写 能 必 喘 经济 业务 性 质 和 特征 的 科 要 说 明 ， 如 “ 收 到 宋 宁 的 投资 款 ”， 
“贷方 一 级 科目 ”和 Mn 
级 科目 ， 如 “总 账 笠 目 】 实 收 资本 ， 明 细 科 目 汶 宁 宁 ”; “金额 ” 栏 填写 与 同一 行 科目 对 
ee 条 000”; “合计 栏 尝 填写 各 发 生 额 的 合计 数 ， 合 计数 额 前 应 加 入 民 币 


















































符号 “ 尘 ” 站 对 记 账 凭证 中 的 空 行 ， 应 该 划 守 条 斜 线 或 “s” 形 线 注销 。 凭 证 右边 “附件 张 ” 
处 需 填 写 所 附 原始 凭证 的 张 数 ， 如 “ 附 单据 1 张 ”; 和 凭证 下 边 分 别 由 相关 人 员 签 字 或 盖 章 ， 
如 “财务 主管 ， 李 伟 ， 记 账 ， 周 红 ; 复核 : 刘 伟 ， 出 纳 : 王 晓 ， 制 证 : 张 惠 ”。“ 记 账 ” 
栏 则 应 在 已 经 登记 账簿 后 画 “ VY ”符号 ， 表 示 已 经 入 账 ， 以 免 发 生 漏 记 或 重 记 错误 。 

2) 付款 凭证 的 填 制 

付款 凭证 应 根据 审核 无 误 的 有 关 现 金 和 银行 存款 付出 业务 的 原始 赁 证 填 制 。 对 于 现 
金 和 银行 存款 之 间 以 及 各 种 银行 存款 之 间 相 互 划 转 的 业务 ， 一 般 只 填 制 一 张 付款 凭证 ， 
如 从 银行 取出 现金 备用 ， 根 据 该 项 经 济 业务 的 原始 赁 证， 只 填 制 一 张 银行 存款 付款 凭证 
( 表 2-10) 。 在 借贷 记 账 法 下 ， 付 款 赁 证 的 填 制 方法 与 收 款 凭证 大 致 相同 ， 其 区 别 只 是 
将 凭证 的 “借方 科目 ”与 “贷方 科目 ”栏目 交换 位 置 ， 填 制 时 先 填写 “贷方 科目 ”的 “ 库 
存 现金 ”或 “银行 存款 ”科目 ， 如 “贷方 科目 : 银行 存款 ”。 再 填写 作为 与 付出 现金 或 银 
行 存款 相对 应 的 一 级 科目 和 二 级 科目 如 “总 账 科目 : 库存 现金 ”。 
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表 2-10 付款 凭证 



























































贷方 科目 ; 银行 存款 2016 年 2 月 15 日 付 字 第 1 号 
会 计 科 目 金 额 记 
捕 要 总 账 科目 明细 科目 | 车 | 百 | 十 | 五 | 千 | 下 | 直 | 元 | 角 | 分 | 账 
从 银行 提取 现金 库存 现金 sjolofolololy 站 
| | | 从 
瑟 曾 咽 宣 甸 轨 骸 
| | | | 
合 计 [x|s|lolololole 
财务 主管 : 李 伟 记 账 ; 周 红 复核 : 刘 伟 出 纳 : 王 晓 伶 张 惠 
3) 转账 凭证 的 填 制 
外 估 相反 不 区 及 全 和 可 行业 和 的 民 KR 转账 凭证 的 格式 与 
发、 付款 凭证 的 格式 不 同 之 处 在 于 : 下 ， 而 将 经 济 业务 对 应 的 科目 
按 先 借 后 贷 的 顺序 依次 填 入 “总 账 科目 ” 和 “ ， 借 方 科 目 反 映 的 金额 ， 记 
在 与 借方 科目 同行 的 借方 金额 栏 内 如 “总 由 4 se 人 ， 贷 方 科 





目 反 映 的 金额 ， We ph “总 账 科目 : 应 付 账 款 ， 贷方 金额 























































































































XXX”; 在 合计 栏 内 ， ei i 金额 ， 转 账 凭证 的 编号 是 按 “ 转 字 第 X 号 ” 
编制 的 ， 其 他 栏目 的 填 和 a 证 相同 。 bs 
[ 例 2-1] 2016 年 2 月 20 日 、 A pr 司 购 入 甲 烤 料 二 批 ， 同 时 取得 B 公司 开 出 
9 增值 税 专用 发 票 ， 其 上 注 衣 和 独 款 "10 000 元 ， 二 人 ou 1 700 元 ， 材 料 已 验收 入 库 ， 
货 项 尚未 支付 。 A i 核 无 误 的 原始 凭证 账 凭证 表 2-11) 。 
表 2-1 作 转账 活 证 
< 个 2016 年 月 20 日 转 字 第 1 号 
借方 金额 贷方 金额 
摘要 | 总账 科目 | v | 明细 科目 | v 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 
购买 材料 | 原材料 | Y | 甲 材 料 |Y 1|o0ljojoljololo0 
应 交 增 值 税 
及 税 玫 | * (进项 税额 ) Y 1|7|10|0|0|0 
应 付 账 款 | v | B 公 司 |v egg 
合 计 ¥|1|1|7|0lololol¥|1|1|7|0olololo 
财务 主管 ， 李 伟 ” 记 账 : 周 红 复核: 刘 伟 ” 制 证 : 张 惠 
4) 通用 记 账 凭证 的 填 制 
若 选 用 通用 记 账 凭证 , 需要 将 经 济 业 务 所 涉及 的 会 计 科目 全 部 填 列 在 凭证 内 , 借方 在 先 ， 
贷方 在 后 ， 各 会 计 科目 所 记 应 借 、 太 应 贷 的 全 疾 寺 列 在 借方 会 颖 或 估 方 全 名 栏 内 借 、 贷 方 
金额 合计 数 应 相等 。 制 单 人 应 在 填 制 赁 证 完毕 后 签名 盖 章 ， 并 填写 所 附 原 始 凭证 的 张 数 。 
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[ 例 2-2] 经 济 业 务 内容 同 [ 例 2-1]， 采 用 通用 记 账 凭证 见 表 2-12。 
表 2-12 记 账 凭证 
2016 年 2 月 20 日 转 字 第 1 号 
摘要 | 总账 科目 | v | 明细 科目 | v ees i 
十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 
购买 材料 | 原材料 | v | 甲 材料 | v 1|0l0ololololo 
oh 应 交 增值 税 
Saad (进项 税额 ) 1|7|o%|lo|lolo0 
应 付 账 款 | v| B 公 司 | v I [lil7lolololo 
A 
用 | 一 下 
合 i ¥|1|1|7|0|040 1|1|7I0Il0l0|0 
财务 主管 ， 李 伟 。 记 账 : 周 红 ”复核 : 刘 伟 。 出 纳 : RS 张 惠 





5. 记 账 凭证 的 审核 XS 

opti 
所 以 记 账 凭证 的 审核 主要 是 对 在 此 项 经 ji 始 途 证 复核 的 基础 上 检查 账 务 处 理 以 及 会 
计 科目 运用 的 正确 性 。 其 主要 审核 以 下 内 容 。 Sm 

1) 记 账 作 证 内 容 与 原始 纸 证 是 吞 相符 公司 

已 人 证 了 记录 人 济公 的 内 窜 、 侈 与- 政 ， 认 卫 证 与 站 
de hd ne 情况 不 ， 记 账 凭证 和 原始 凭证 两 者 所 反映 
i 
额 填 列 ， 出 纳 人 中 也 只 能 按 批准 的 报销 舍 锋 夭 理 款项 收 付 以 及 登记 账 敌 。 需 特别 注意 的 是 
人 
X X 元 ”字样 ， 以 明确 经 济 责任 。 

2) 摘要 栏 的 填写 是 否 清楚 

摘要 应 当 简洁 、 明 确 地 表明 原始 凭证 所 反映 的 经 济 内 容 ， 在 审核 过 程 中 应 当 注 意 摘要 
的 填写 是 否 得 当 、 是 否 反 映 了 经 济 业务 的 原貌 。 

3) 会 计 科目 运用 正确 与 否 

应 审核 应 借 、 应 贷 的 会 计 科目 包括 二 级 或 明细 科目 ) 使 用 是 否 恰当 、 对 应 关系 是 否 
清晰 。 

4) 记 账 凭证 中 有 关 项 目的 填写 是 否 完整 

在 记 账 凭证 上 有 关 的 项 目 必须 填写 完整 ,如 金额 , 附件 x 张 均 需 填写 。 手续 必须 完备 
如 财务 主管 、 记 账 、 出 纳 、 制 证 人 员 的 签名 或 盖 章 是 否 齐 全 、 填 写 是 否 符合 规范 、 字 迹 是 
否 清楚 。 

5) 记 账 凭证 所 附 原始 凭证 是 否 符合 要 求 

按照 规定 ， 每 张 记 账 凭证 必须 附 有 原始 凭证 ( 除 结账 和 更 正 错误 情况 除外 )， 记 账 任 


至 


















































第 2 章 ”凭证 与 建 账 技能 





证 不 附 原始 凭证 是 不 符合 要 求 的 。 若 发 现 这 种 情况 ， 应 立即 查 明 原因 并 进行 处 理 。 所 附 原 
始 赁 证 应 完整 ， 记 账 赁 证 上 填写 的 张 数 应 与 实际 所 附 原始 凭证 的 张 数 相符 。 

6) 复核 发 现 问题 的 处 理 

复核 中 如 果 发 现 问题 ， 应 及 时 处 理 ， 包 括 补办 手续 、 补 填 内 容 或 拒绝 办 理 等 ， 若 发 现 
会 计 人 员 不 能 处 理 的 情况 ， 应 及 时 向 主管 人 员 报告 。 

6. 记 账 凭证 填写 差错 的 更 正 

记 账 凭证 出 现 错误 的 原因 有 两 类 : 一 类 是 因原 始 凭证 错误 引起 的 记 账 错误 ， 另 一 类 是 
填 制 记 账 凭证 时 发 生 错 误 ， 包 括 摘要 错误 、 科 目 运 用 错误 、 金 额 填写 错误 等 。 

1) 原始 凭证 错误 
由 于 原始 凭证 错误 ， ee 位 或 填 制 人 更 正 避 
en 多 记 入 账 的， 不 能 够 



































将 错误 的 原始 凭证 抽出 ， 应 责 经 办 人 补 填 原始 赁 证， 按照 : 确 原始 凭证 选择 补充 登 
记 法 (应 用 于 其 他 各 项 没有 错误 、 只 和 所 记 他 少 i 情况 ) 或 者 红字 更 正法 (应 

Re NS 红字 填写 一 张 与 原 记 账 凭证 完 
全 相同 的 记 账 凭证 ， 以 示 冲 销 原 记 账 凭 i 张 正确 的 记 账 凭证 ， 并 据 以 记 
账 ， 进 行 更 正 ) 。 



































2) 记 账 赁 证 错误 CN 

各 果 在 填 制 记 由 作证 时 发 生 : iN 没有 登记 账 逢 的 ， 应 由 制 证 人 员 重新 填 制 。 

经 党 记 入 由 的 记 虹 作证 ， 在 当 作 内 发 现 填写 错误 时 ， 可 以 用 生字 填 写 - 于 与 原 内 容 相间 的 
记 贝 作证 ， 在 摘要 栏 注 明了? Ce 并， 同时 再 用 许字 重新 顷 制 一 张 下 
确 的 记 账 凭证， 在 摘 事 棋 注 明 “订正 某 月 某 日 ”字样 。 如 果 会 计 科目 没有 错误 ， 
只 是 金额 错误 ,也 可 以 将 正确 数字 与 错误 数字 另 编 一 张 调整 的 记 账 赁 证 ， 调 
增 金额 用 蓝 学 ， 铀 减 金额 用 红字 。 发 现 红 背 年 度 记 账 任 证 有 错误 的 ， 应 当 用 蓝 字 填 制 一 张 
更 正 的 记 需 注 意 的 是 由 于 各 单位 在 多 贝 赁 证 的 填 制 、 编 号 装订 及 谷 记 账簿 的 顺序 、 
时 间 、 做 法 不 汪 , 因此 在 更 正 记 账 赁 证 错误 时 ,应 相应 地 调整 记 账 赁 证 的 编号 装订 和 汇总 。 
2.1.3 会 计 赁 证 的 传递 、 整 理 和 装订 
.会 计 任 证 的 传 半 
会 计 任 证 的 传递 ， 是 指 各 种 会 计 凭证 从 填 制 、 取 得 至 归档 保管 为 止 的 全 部 过 程 ， 即 在 
单位 内 部 有 关 人 员 和 部 门 之 间 传 送 、 交 接 的 过 程 。 为 了 能 够 利用 会 计 任 证 ， 及 时 反映 各 项 
经 济 业务 ,提供 会 计 信息 ,发 挥 会 计 监督 的 作用 ， 必 须 正确 、 及 时 地 进行 会 计 和 凭证 的 传递 
不 得 积压 。 正 确 组 织 会 计 赁 证 的 传递 ， 对 于 及 时 处 理 和 登记 经 济 业务 ， 明 确 经 济 责任 ， 实 
行 会 计 监 督 ， 具 有 重要 作用 。 从 一 定 意义 上 讲 ， 会 计 赁 证 的 传递 在 单位 内 部 经 营 管理 各 环 
节 之 问 起 着 协调 和 组 织 的 作用 。 会 计 作证 传递 程序 是 企业 管理 规章 制度 的 重要 组 成 部 分 
传递 程序 科学 与 否 ， 说 明 该 企业 的 管理 程序 科学 与 否 。 
2. 会计 任 证 的 整理 
因为 记 账 凭证 所 附 的 原始 插 证 种 类 繁多 ， 所 以 为 便于 日 后 的 装订 和 保管 ， 在 填 制 记 账 
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凭证 时 应 对 附件 进行 必要 的 加 工整 理 , 将 票据 修剪 整齐 。 

原始 凭证 的 纸张 面积 与 记 账 凭证 的 纸张 面积 不 可 能 完全 相同 ， 有 了 时 前 者 大 于 后 者 ， 有 
时 前 者 小 于 后 者 。 对 于 过 宽 过 长 的 附件 ， 应 进行 纵向 和 横向 的 折 受 ， 折 释 后 的 附件 外 形 尺 
寸 ， 不 应 长 于 或 宽 于 记 账 凭证 ， 同 时 还 要 便于 翻阅 。 附 件 本 身 不 必 保 留 的 部 分 可 以 裁 掉 
但 不 得 因此 而 影响 原始 凭证 内 容 的 完整 。 过 窄 过 短 的 附件 ， 不 能 直接 装订 时 ， 可 先 按 一 定 
次 序 和 类 别 排列 ， 证 票 应 分 张 排列 ， 同 类 、 同 金额 的 单据 应 尽量 粘 在 一 起 ， 同 时 ， 在 一 旁 
注 明 张 数 和 合计 金额 。 如 果 是 板 状 票证 ， 可 以 将 票面 票 底 轻 轻 撕 开 ， 厚 纸板 弃 之 不 用 ， 粘 
贴 于 特制 的 原始 凭证 粘贴 纸 上 ， 然 后 再 装订 粘贴 纸 。 原 始 凭 证 粘贴 纸 的 外 形 尺寸 应 与 记 账 
凭证 相同 ， 纸 上 可 先 印 一 个 合适 的 方 框 ， 各 种 不 能 le 直接 装订 的 原始 任 证 ， 如 汽车 票 、 火 车 





















































票 等 ， 都 应 按 类 别 整齐 地 粘贴 于 粘贴 纸 的 方 框 之 内 ， 不 得 超出 。 贴 时 应 横向 进行 ， 从 右 
至 左 ， 并 应 粘 在 原始 凭证 的 左边 ， 逐 张 左 移 ， Re 在 前 一 张 原始 凭证 
的 左边 ， 每 张 附件 只 粘 右边 的 0.6 一 1 厘米 长 ， 成 “鱼鳞 } ee 
要 捏 住 记 账 凭证 的 右上 角 向 下 抖 几 下 ， 看 是 否 有 未 粘 A 后 还 要 在 粘贴 单 的 
空白 处 分 别 写 出 每 一 类 原始 凭证 的 张 数 、 et 





- 精 贴 方向 
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有 的 原始 凭证 不 只 大 ， 地 学 证 队 困 外 装订 ， 如 工资 单 、 领 料 单 等 ， 但 在 
记 账 凭证 上 应 注册 保管 地 点 。 原 始 凭证 附 局 国 的 有 启 册 加 几 凭证 所 记载 的 内 
容 顺 序 一 致 , /不 应 按 原始 凭证 的 面积 大 人 < 会 计 和 凭证 经 过 上 述 的 加 工整 理 之 后 ， 就 
可 以 装订 

3 会 计 任 证 的 装订 

会 计 和 凭证 的 装订 是 指 把 定期 编制 好 整理 完毕 的 会 计 和 凭证 按照 编号 顺序 ， 外 加 封面 、 封 
后 北 订 成 类 中 在 装订 秦 上 加 由 对 答 。 

在 封面 ( 表 2-13) 上 ， 应 写 明 单位 名 称 、 年 度 、 月 份 、 记 账 凭 证 的 种 类 、 起 旋 日 期 、 
起 旋 号 数 以 及 记 账 洗 证 和 原始 赁 证 张 数 ， 并 在 封 答 处 加 盖 会 计 主管 的 骑 线 图 章 。 如 果 采 用 
单 式 记 账 任 证， 整理 装订 时 必须 保持 会 计 分 录 的 完整 ， 应 按 和 凭证 号 码 顺序 还 原装 订 成 册 
不 得 按 科 目 归 类 装订 。 对 各 种 重要 的 原始 单据 以 及 各 种 需要 随时 查阅 和 退回 的 单据 ， 应 另 
编目 录 ， 单 独 登记 保管 ， 并 在 有 关 的 记 账 赁 证 和 原始 凭证 上 相互 注 明日 期 和 编号 。 凭 证 的 
装订 质量 ， 是 会 计 人 员工 作 质量 好 坏 的 重要 标志 。 装 订 时 既 要 求 美观 又 要 便于 翻阅 ， 所 以 
应 设计 好 装订 册 数 及 每 册 的 厚度 ， 一 本 凭证 一 般 以 1.5 厘米 至 2.0 厘米 为 宜 ， 太 厚 不 便于 
翻阅 ， 太 薄 则 不 利于 戳 立 放置 ， 同 时 要 防止 偷盗 和 任意 抽取 ， 因 此 须 采 取 正 确 的 装订 方法 
以 保证 凭证 的 安全 、 完 整 。 



























































第 2 章 ， 凭证 与 建 账 技能 《 \ 


表 2-13 会 计 和 凭证 封面 

















自 年 月 日 到 月 日 上 第 册 共 册 
| 凭证 名 称 | 起 止 号 数 凭证 张 数 

| XXX 凭证 | 自 第 号 至 第 号 

会 计 主管 人 员 装订 员 年 月 日 装订 


以 角 订 法 为 例 ， 装 订 的 具体 步骤 如 下 。 

(1) 封面 和 封底 裁 开 ， 分 别 附 在 凭证 的 正面 和 背面 ， 再 用 一 张 质地 相同 的 纸 〈 我 们 将 
它 叫 作 护 角 纸 ) ， 大 小 为 凭证 封面 的 一 半 ， 与 封面 左上 角 对 齐 放置 。 用 夹子 夹 住 护 角 纸 ， 
在 凭证 的 左上 角 画 一 条 长 为 5 厘米 的 等 腰 三 角形 ， 和 


儿 ， 直 至 底 页 (图 2.2) 。 
打 孔 位 办 “9 





图 2.2 XT 
02) ep A 2 并 在 任 汪 的 背面 打 结 ， 线 强 最 好 在 赁 证 中 





端 系 上 。 


AT 季 / 红 
NX | ' ee 
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(3) 将 护 角 纸 向 左上 侧 折 , 并 将 一 侧 剪 开 至 凭证 的 左上 角 , 然后 抹 上 胶水 ( 见 图 2.4) 。 








图 2.4 
(4) 折 概 ， 并 将 侧面 和 背面 的 线 绳 粘 死 〈 见 图 :oh 





背面 


图 2.6 
待 晾 干 后 ， 在 凭证 本 的 次 背 上 面 写 上 “ 某 年 某 月 第 几 册 共 几 册 的 字样 ”。 装 订 和 在 装 
订 线 封 签 处 签 章 。 赁 证 装订 完毕 后 ， 不 能 轻易 拆 开 抽取 。 如 需 外 调查 证 ， 只 能 复印 ， 并 且 
须 经 本 单位 领导 批准 , 在 专 设 的 备查 账 短 上 登记 ， 再 由 提供 人 员 和 收取 人 员 共 同 签 名 盖 章 。 











需要 注意 的 是 粘贴 时 须 用 胶水 粘贴 附件 ， 不 要 用 大 头 针 别 上 ， 以 防 铁 氧 化 后 脱落 ， 也 不 要 
糊 做 成 的 粮 糊 粘贴 ， 以 防老 鼠 将 凭证 哨 掉 。 





























2.2 ”企业 建 账 


建 账 是 指 会 计 人 员 根 据 《 会 计 法 》 和 国家 统一 会 计 制 度 的 规定 ， 结 合 本 企业 所 在 的 具 
体 行业 要 求 和 将 来 可 能 发 生 的 会 计 业 务 情况 ， 确 定 会 计 账 簿 种 类 、 格 式 、 内 容 及 登记 方法 
的 过 程 。 因 此 在 介绍 企业 建 账 之 前 ， 我 们 有 必要 先 了 解 一 下 会 计 账 夭 的 相关 内 容 。 


2.2.1 ”会计 账簿 的 内 涵 及 内 容 


会 计 账 簿 , 简称 账 夭 ， 是 按照 会 计 科目 开设 账户 ， J 结 在 一 起 的 
若干 账 页 组 成 的 ， 以 会 计 和 凭证 为 依据 ， 用 以 全 面 、 系 统 、 wa 
务 的 血 籍 。 一 般 应 具备 以 下 内 容 。 

(1) 封面 。 封 面 主要 标明 单位 名 称 和 账 德 名 称 广 类 账 、 材 料 物资 明细 账 等 

(2) 雇 页 。 雇 页 主要 列 明科 目 索 引 及 账 短信 

(3) 账 页 。 账 页 根据 其 反映 的 经 济 业 务 不 同 ， 有 多 种 格式 。 一 般 包 括 : 账户 名 称 (一 
级 科目 、 二 级 科目 或 明细 科目 ) 、 凭证 种 类 和 号 数 栏 、 摘 要 栏 〈 对 经 济 业务 
作 简要 说 明 ) 、 金 额 栏 (记录 AS 城 变动 和 现状 ， 一 般 是 借方 金额 、 贷方 金额 及 
余额 栏 ) 、 总 页 次 和 分 i 


党 
2.2.2 账簿 的 种 类 x 
账 甸 的 种 类 很 多 和 了 解 和 使 用 ， sean 


途 分 5 六 
as 可 分 为 序 时 账 竹 > 分 类 账 血 和 和 查账 短 。 


1) 序 时 人 
序 时 账簿 又 称 日 记 账 ， 是 指 按照 经 济 业 务 发 生 的 先后 顺序 ,逐日 逐 笔 登 记 的 会 计 账簿。 
序 时 账 夭 有 两 种 ， 一 种 是 用 来 登记 全 部 经 济 业 务 的 序 时 账簿 ， 称 为 普通 日 记 账 ， 另 一 种 是 
来 登记 某 一 类 经 济 业 务 的 序 时 账 短 ， 称 为 特种 日 记 账 。 各 个 单位 对 库存 现金 和 银行 存款 
扫 付 业务 使 用 的 序 时 账簿 便 是 特种 日 记 账 ， 即 库存 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 。 
2) 分 类 账簿 
分 类 账 短 又 称 分 类 账 ， 是 指 对 各 项 经 济 业 务 进行 分 类 登记 的 会 计 账 短 。 按 反映 内 容 详 
程度 的 不 同 ， 分 类 账 短 分 为 总 分 类 账 舌 和 明细 分 类 账 夭 。 总 分 类 账 竹简 称 总 账 ， 是 根据 
会 计 科目 设置 的 ， 总 括 反 映 全 部 经 济 业 务 和 资金 状况 的 账 往 ; 明细 分 类 账 德 是 根据 二 
级 或 明细 科目 设置 的 ， 详 细 记 录 某 一 大 类 中 某 一 种 经 济 业务 增 减 变 化 及 其 结果 的 账簿 ， 是 
总 账 的 补充 和 有 具体 化 ， 并 受 总 账 的 控制 和 统 驭 。 
3) 备查 账簿 
备查 账 血 又 称 辅助 账簿 ， 是 指 对 某 些 在 序 时 账 笑 和 分 类 账簿 中 未 能 记载 或 记录 不 全 的 
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经 济 业 务 进行 补充 登记 的 会 计 账簿 。 建立 备查 账簿 可 以 对 核算 与 管理 提供 必要 的 参考 资料 ， 
如 租 入 固定 资产 登记 德 、 委 托 加 工 材 料 登 记 憩 等 。 辅 助 账簿 一 般 没有 固定 格式 ， 与 其 他 账 
夭 之 间 不 存在 依存 和 色 稽 关系 。 

2. 按 外 表 形 式 分 类 

会 计 账 夭 按 外 表 形式 分 类 ， 可 分 为 订 本 式 账簿 、 活 页 式 账簿 和 卡片 式 账簿 。 

1) 订 本 式 账 敌 

订 本 式 账 簿 又 称 订 本 账 ， 是 指 在 账 德 启用 前 将 编 有 顺序 号 的 一 定数 量 的 账 页 装订 成 册 

会 计 账 短 。 这 种 账 短 可 以 防止 账 页 的 抽 换 ， 但 不 便于 分 工 记 账 。 一 般 具 有 统 驭 性 和 重要 
性 的 账 短 ， 如 银行 存款 日 记 账 、 库 存 现金 日 记 账 和 总 分 类 账 等 ， 都 采用 订 本 式 账 短 。 






























































2) 活页 式 账簿 人 

活页 式 账 秆 是 指 在 启用 和 使 用 过 程 中 ， 把 一 定数 量 的 账 内 ， 可 根据 记 账 内 
容 多 少 的 变化 ， 随 时 增加 或 减少 账 页 的 会 计 账 等 。 适 用 玉 的 本 记 ， 这 
天 有 于 分 工 记 。 介 责 帮 易 甬 欠 和 说 抽 斤 ， 为 Xe 这 一 缺陷 ， 已 经 登记 的 账 页 要 
及 时 编号 ， 关 由 记 由 人 员 和 会 计 主 和 给 章 。 KY_ 

3) 卡片 式 账 和 RN 

上 有。 和 有 了 
ee Pe a tee, ENN 


功能 。 固 定 资产 登记 卡片 、 低 值 耗 品 “ 
3. 按 账 页 格式 分 类 A 


ee 可 分 为 借贷 余 三 A 收发 存 三 栏 式 账 夭 和 多 栏 式 












账 敌 SS 
全 a 关 
德 是 指 设 有 借方 、 :0 :个 栏 次 的 会 计 账 簿 。 适 用 于 只 需 进行 

me 行 非 金额 数量 核算 的 总 分 类 账 以 及 债权 、 债 务 结算 账户 的 核算 登记 。 

2) 收发 存 三 栏 式 贝 德 

收发 存 三 栏 式 账 夭 又 称 数量 金额 式 账簿 ， 是 指 账 页 设 有 收入 、 发 出 、 结 存 三 大 栏 ， 每 
个 专栏 又 分 为 数量 与 金额 的 会 计 账簿。 适用 于 既 需 进行 金额 核算 又 需 进 行 数量 核算 的 原 村 
料 、 产 成 品 等 账户 的 明细 分 类 核算 。 

3) 多 栏 式 账 乔 

多 栏 式 账 短 是 根据 经 济 业务 的 特点 和 经 营 管理 的 需要 ， 在 一 张 账 页 内 按 有 关 明 细 科 目 
或 明细 项 目 分 设 若干 专栏 ， 用 以 在 同一 张 账 页 集中 反映 各 有 关 明 细 科 目 或 明细 项 目的 核算 
资料 。 按 明细 分 类 账 登 记 的 经 济 业务 不 同 ， 多 栏 式 明细 分 类 账 页 又 分 为 借方 多 栏 、 贷 方 多 
栏 和 借贷 方 均 多 栏 三 种 格式 。 

(1) 借方 多 栏 式 明细 分 类 账 的 账 页 格式 适用 于 借方 需要 设 多 个 明细 科目 或 明细 项 目的 
账户 ， 如 “制造 费用 ”等 科目 的 明细 分 类 核算 。 

(2) 贷方 多 栏 式 明细 分 类 账 的 账 页 格式 适用 于 贷方 需要 设 多 个 明细 科目 或 明细 项 目的 
账户 ， 如 “营业 外 收入 ”等 科目 的 明细 分 类 核算 。 

















(3) 借方 贷方 多 栏 式 明细 分 类 账 的 账 页 格式 适用 于 借方 贷方 均 需要 设 多 个 明细 科目 或 
明细 项 目的 账户 ， 如 “本 年 利润 ”科目 的 明细 分 类 核算 。 


2.2.3 ”账簿 的 启用 与 登记 


1. 启用 账簿 规则 

账 短 是 重要 的 会 计 档 案 ， 为 了 确保 账 短 记录 的 规范 和 完整 ， 明 确 记 录 责 任 ， 在 启用 账 
敌 时 ， 应 在 账簿 封面 上 写 明 单位 名 称 和 账 短 名 称 。 在 账 德 座 页 上 应 附 “ 账 簿 使 用 登记 表 ” 
或 “ 账 夭 启 用 表 ”， 其 内 容 包 括 : 启用 日 期 、 账 簿 页 数 、 记 账 人 员 和 会 计 主管 人 员 姓 名 、 
并 加 盖 人 名 章 和 单位 公章 。 记 账 人 员 或 会 计 人 员 调 动工 作 时 ， 应 注 明 交 接 日 期 、 接 办 人 员 
和 监 交 人 员 姓 名 、 由 交接 双方 签 章 。 明 确 有 关 人 员 的 责任 ， 确 保 会 评 账 短 记 录 的 严肃 性 。 

启用 订 本 式 账 每 ， 对 于 有 印刷 顺序 号 的 账 短 ， 应 从 第 一 页 到 页 顺序 编订 页 数 
不 得 跳 页 、 缺 号 。 使 用 活页 式 账 页， 应 按 账 页 顺序 编号 ， 并 名 装订 成 册 。 装 订 后 再 按 
实际 使 用 的 账 页 顺序 编 定 页 数 ， 另 加 目录 ， 本 号 的 名 称 和 页 ; 页 次 。 

2. 登记 账簿 规则 SY 

a 会 计 核 算 的 中 心 环节 ， wna 经 济 业务 ， 首 先是 通过 会 计 和 凭证 反 
映 ， 但 由 于 会 计 和 凭证 数量 多 且 分 散 ， 不 能 全 续 、 分 类 地 反映 企业 在 一 定时 期 内 发 生 
ee 无 法 满足 经 济 管 因此 ， 具有 有 浊 过 际 得 中 和 有 会 计 和 凭证 
et he 整理 ， 综 合 反 映 。 进 行 账 血 登 记 ， 总 
原则 是 : 第 一 ， 必 须 以 已 审核 会 计 和 凭证 为 依据 并 he 会 计 制 度 的 规定 。 
第 二 ， 登 记 时 间 要 及 时 ， 本人 人 用 理 程序 及 时 登记 ， 现 金 日 记 账 和 多 
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行 存款 日 记 账 应 随时 和 
1) 账 敌 登记 要 准 z - 
登记 会 读 账 浅 时 ， Ea 正 前 肛 2 呈 、 业务 内 容 摘要 、 金 额 和 其 他 有 关 资 料 


逐 项 记 入 账 ， 做 到 数字 准确 、 ee 一 项 会 计 事项 , 一 
方面 要 记 入 省 关 的 总 帐 ， 另 一 方面 要 记 入 该 总 账 所 属 的 明细 账 。 账 簿 记录 中 的 日 期 ， 应 该 
填写 记 账 凭证 上 的 日 期 ， 以 自制 的 原始 凭证 如 收 料 单 、 领 料 单 等 作为 记 账 依据 的 ， 账 短 记 
录 中 的 日 期 应 按 有 关 自 制 凭证 上 的 日 期 填 列 。 登记 账 短 要 及 时 ， 但 对 各 种 账 禾 的 登记 间 
隔 应 该 多 长 ，《 会 计 基础 工作 规范 》 未 作 统 一 规定 。 一 般 来 说 ， 需 视 本 单位 所 采用 的 具体 
会 计 核 算 形式 而 定 。 

2) 账 短 登 记 要 清晰 、 整 洁 

在 登记 书写 时 ， 不 得 滥 造 简化 字 ， 不 得 使 用 同音 异 义 字 ， 摘 要 文字 紧 靠 左 线 。 数 字 要 
写 在 金额 栏 内 ， 不 得 越 格 错位 、 参 差 不 齐 。 文 字 、 数 字 字体 大 小 适中 ， 紧 靠 下 线 书写 ， 上 
面 要 留 有 适当 空 距 ， 一 般 应 占 格 距 的 1/2 左右 ， 以 备 发 现 错误 时 按 规定 的 方法 更 改 。 记 录 
金额 时 ， 如 为 没有 角 分 的 整数 ， 应 分 别 在 角 分 栏 内 写 上 “0”, 不 得 省 略 不 写 , 或 以 “一 一 ” 
号 代替 。 阿拉伯 数字 一 般 可 自 左 向 右 适当 倾斜 , 以 使 账 德 记录 整齐 、 清 晰 , 为 防止 字迹 模糊 ， 
墨迹 未 干 时 不 要 翻动 账 丙 夏天 记 账 时 , 可 在 手臂 下 热 一 块 软 质 布 或 纸板 等 书写 , 以 防 汗 浸 。 
登记 发 生 错 误 时 ， 必 须 按 规 定 方法 更 正 ， 严 禁 刮 、 探 、 挖 、 补 ， 或 使 用 化 学 药物 清除 字迹 。 
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3) 账簿 记录 要 连贯 
各 种 账 短 应 按 页 次 顺序 连续 登记 ， 不 得 跳 行 、 隔 页 。 如 果 发 生 跳 行 、 隔 页 ， 不 得 随意 





涂改 ， 更 不 得 随便 更 换 账 页 或 撤 出 账 页 。 作 废 的 账 页 也 要 留 在 账簿 中 ， 如 果 发 生 跳 行 、 隔 
页 ， 应 当 将 空 行 、 空 页 划 红 对 角 线 注销 ， 加 盖 “ 作 废 ” 字 样 ， 或 者 注 明 “此 行 空白 ”“ 此 
页 空白 ”字样 ， 并 由 记 账 人 员 签 章 。 对 订 本 式 账 筹 ， 不 得 任意 撕毁 ， 对 活页 式 账簿 不 得 任 
意 抽 换 账 页 。 

为 了 保持 账 短 记录 的 连续 性 和 衔接 性 ， 每 一 账 页 登记 完毕 结 转 下 页 时 ， 应 当 结 出 本 页 
合计 数 和 余额 ， 写 在 本 页 最 后 一 行 和 下 页 第 一 行 有 关 栏 内 ， 并 在 摘要 栏 内 注 明 “过 次 页 ” 
和 “ 承 前 页 ”字样 。 对 “过 次 页 ”的 本 页 合计 数 的 计算 ， 一 般 分 三 种 情况 : 需要 结 计 本 月 
发 生 额 的 账户 ， 结 计 “ 过 次 页 ”的 本 页 合 nt 









































数 ， 和 需要 结 计 本 年 累计 发 生 额 的 账户 ， 结 计 “ 过 次 页 ”的 本 页 应 当 为 自 年 初 起 至 本 
页 末 止 的 累计 数 ， 既 不 需要 结 计 本 月 发 生 额 也 不 需要 结 oy 生 额 的 账户 ， 可 以 只 
将 每 页 末 的 余额 结 转 次 页 。 闪 

4) 账 敌 记录 要 规范 

登记 完毕 后 ， te 朗 已 经 登 账 的 符号 如 “Vv”， 表 
示 已 经 记 账 ， 以 免 发 生 重 记 或 漏 记 。 此 外 ee 账 书写 中 ， 要 注意 数字 的 书写 颜色 。 
te 文字 一 起 传达 出 会 计 信息 。 如 同 数字 和 文 

错误 会 表达 错误 的 信息 一 nn 4 颜色 用 错 了 ， 其 导致 的 概念 混乱 不 亚 于 数字 
eh ee 或 省 碳 素 墨水 书写 ， We 
条 除外 ) 或 者 铅笔 书写 ， en 下 列 情况 和 可 以 用 红色 墨水 记 账 ，O 按 照 
红字 冲 账 的 记 账 凭证 冲销 错 剖 记录 ，@ 在 不 设 借 EA 登记 减少 数 
@ 在 三 栏 式 账户 的 余额 烂 A 余额 栏 内 登记 负数 余额 ，@ 根 据 
RT 记录 。 在 这 几 种 情况 下 使 用 红色 墨水 记 


2.2.4 ee 


1. 与 企业 业务 量 相 适应 

企业 规模 与 业务 量 是 成 正比 的 , 规模 大 的 企业 , 业务 量 大 , 会 计 账 簿 需要 的 品种 也 多 
企业 规模 小 ， 业 务 量 也 小 ， 会 计 账 短 品种 也 少 。 有 的 企业 ， 一 个 会 计 可 以 处 理 所 有 的 经 济 
业务 ， 就 没有 必要 设 许多 种 类 的 账簿 ， 所 有 的 明细 账 合成 一 两 本 就 可 以 了 

2. 依据 企业 管理 需要 

建立 账簿 就 是 为 了 满足 企业 管理 的 需要 ， 为 管理 提供 有 用 的 会 计 信息 ， 所 以 在 建 账 时 
应 以 满足 管理 需要 为 前 提 ， 避 免 重复 设 账 、 记 账 。 

3. 依据 账 务 处 理 程序 

企业 业务 量 的 大 小 不 同 ， 所 采用 的 账 务 处 理 程序 也 不 同 。 企 业 一 旦 选择 了 账 务 处 理 程 
序 ， 也 就 选择 了 账簿 的 设置 ， 如 果 企 业 采 用 的 是 记 账 任 证 账 务 处 理 程序 ， 企 业 的 总 账 就 要 
根据 记 账 凭证 序 时 登记 ， 就 要 准备 一 本 序 时 登记 的 总 账 。 













































































2.2.5” 建 账 的 基本 原则 
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1. 建 账 必须 遵循 的 基本 原则 

1) 依法 原则 

各 单位 必须 按照 《会 计 法 》 和 国家 统一 的 会 计 制 度 的 规定 设置 会 计 账 德 ， 包 括 总 账 、 
明细 账 \ 日 记 账 和 其 他 辅助 性 账 德 , 不 允许 不 建 账 , 不 允许 在 法 定 的 会 计 账 簿 之 外 另外 建 账 。 

2) 全 面 系统 原则 

设置 的 账簿 要 能 全 面 、 系 统 地 反映 企业 的 经 济 活动 ， 为 企业 经 营 管理 提供 所 需 的 会 计 
核算 资料 ， 同 时 要 符合 各 单位 生产 经 营 规模 和 经 济 业 务 的 特点 ， 使 设置 的 账簿 能 够 反映 企 
业经 济 活动 的 全 貌 。 

3) 组 织 控制 原则 A 

设置 的 账 短 要 有 利于 账 短 的 组 织 、 建 账 人 员 的 分 工 ， 有 东 加 强 岗 位 责任 制 和 内 部 控 
on ea 
有 效 使 

4) 科学 合理 原 风 A 
i 到 严密 、 科 学 ， 有 关 账 夭 之 间 要 有 
































统 驭 或 平行 制约 的 关系 ， 以 保证 账 短 资 料 的 芙 实 ” 正确 和 完整 ， 账 短 格式 的 设计 及 选择 应 
力求 简明 、 实 用 pa 

2. 总 账 建 账 的 原则 

总 账 是 根据 一 级 会 了 s 账 科目 ) 开设 7 
济 业务 ， 提 供 资产 、 负 俩 、; 所 有 者 权益 、 费 用 、 收 奖 和 利润 等 总 括 的 核算 资料 。 总 账 建 账 
主要 遵循 以 下 原则 < 

CD 合 国家 统一 会 计 9 毅 定 。 总账 科 日 名 称 应 与 国家 统一 会 计 制度 
et 
身 行 池 将 点 和 经 济 业务 的 内 容 建立 总 账 ， 其 总 账 科目 名 称 应 与 国家 统一 会 计 制 度 规 

















me 
定 的 会 计 科 目 名 称 一 

(2) 站 交 双 人 总 账 的 格式 主要 有 三 栏 式 、 多 栏 式 (日 
记 总 账 ) 等， 企业 可 根据 本 企业 会 计 账 务 处 理 程序 的 需要 自行 选择 总 账 的 格式 。 

(3) 总 账 外 表 形 式 一 般 应 采用 订 本 式 账簿 。 为 保护 总 账 记录 的 安全 完整 ， 总 账 一 般 应 
采用 订 本 式 账 敌 。 实 行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 用 计算 机 打印 的 总 账 必须 连续 编号 ， 经 审核 无 
误 后 装订 成 册 , 并 由 记 账 人 员 、 会 计 机构 负 责 人 、 会 计 主管 人 员 签 字 或 盖 章 , 以 防 丢 失散 落 。 

3. 明细 账 建 账 的 原则 

明细 账 通常 根据 总 账 科目 所 属 的 明细 科目 设置 ， 用 来 分 类 登记 某 一 类 经 济 业 务 ， 提 供 
有 关 的 明细 核算 资料 。 明 细 账 是 形成 有 用 会 计 信 息 的 基本 程序 和 环节 ， 借 助 于 明细 账 可 以 
对 经 济 业 务 信息 或 数据 做 进一步 的 加 工整 理 。 明 细 账 的 建 账 原 则 主要 有 : 

(1) 科目 名 称 应 符合 会 计 制 度 规定 和 企业 管理 需要 。 会 计 制 度 对 有 些 明细 科目 的 名 称 
做 出 了 明确 的 规定 ， 对 有 些 则 只 规定 了 设置 的 方法 和 原则 ， 对 于 有 明确 规定 的 ， 企 业 在 建 
账 时 应 按照 会 计 制 度 的 规定 设置 明细 科目 的 名 称 ， 对 于 没有 明确 规定 的 ， 建 账 时 应 按照 会 
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计 制 度 规定 的 方法 和 原则 ， 以 及 企业 管理 的 需要 设置 明细 科目 。 

(2) 明细 账 格式 应 根据 财产 物资 管理 的 需要 。 明 细 账 的 格式 主要 有 三 栏 式 、 数 量 金额 
式 和 多 栏 式 ， 企 业 应 根据 生产 物资 管理 的 需要 逐 笔 登记 ， 或 者 逐日 或 定期 汇总 登记 。 一 般 
情况 下 ， 国 定 资产 、 债 权 债务 等 账 应 逐 笔 登记 ， 产 成 品 、 原 材料 等 明细 账 可 逐 笔 ， 也 可 逐 
日 汇总 登记 ; 业务 收入 、 费 用 开支 等 明细 账 可 逐 笔 ， 也 可 逐日 或 定期 汇总 登记 。 
(3) 明细 账 外 表 形 式 一 般 采 用 活页 式 账簿。 明细 账 采 用 活页 式 账簿， 主要 是 使 用 方便 、 
便于 账 页 的 重新 排列 和 记 账 人 员 的 分 工 。 但 是 活页 账 的 账 页 更 容易 散失 和 被 随意 抽 换 ， 因 
此 使 用 时 应 按 顺序 编号 并 装订 成 有 册 ， 注 意 妥善 保管 。 
4. 日 记 账 建 账 的 原则 
六。 六 ew 和 放 宙 i 


据 财政 部 《会 计 基础 工作 规范 》 的 规定 Ss 行 存款 日 记 账 ， 以 
便 逐 日 核算 与 监督 现金 和 银行 存款 的 收入 、 付 出 和 结 Wn 账 的 建 账 主要 遵循 以 下 


原则 。 
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(1) 账 页 格式 的 选择 应 符合 企业 管理 需要 。 wa 
采用 三 栏 式 ， 即 借方 、 贷 方 和 余额 三 栏 ， 并 在 借 栏 中 设 有 “对 方 科 目 ” 栏 。 如 果 收 付 
te 金 〈 银 行 存款 ) 收入 日 记 账 和 现金 (银行 





存款 ) 支出 日 记 账 。 

we 证 术 人 下 短 。 现金 和 银行 存 球 是 企业 流动 性 最 强 的 资产 
为 保证 账 入 资料 的 完全 、 完 整 ， 现 半 站 记 账 和 银行 存款 久 记 于 必须 采用 订 本 式 账簿 ， 不 得 
用 银行 对 账单 或 其 他 代 营 征 记 喇 。 5 


5 备 坦 由 建 几 的 夺 一 Ng 

各 查账 是 王 种 绒 助 账簿 ， 是 对 某 些 在 孜 记 典 种 分 类 账 中 未 能 记载 的 会 计 事项 进行 补充 
登记 的 账 禾 s/ 备 查账 建 账 主要 遵循 以 下 原则 $ 

(1) 备 次 账 设置 根据 会 计 制 度 规定 和 企业 管理 需要 。 并 不 是 每 个 企业 都 要 设置 备查 账 ， 
而 应 根据 管理 的 需要 来 确定 ， 但 是 对 于 会 计 制度 规定 必须 设置 备查 账 的 科目 ， 如 “应 收 票 
据 ”“ 应 付 票 据 ” 等 ， 必 须 按照 会 计 制度 的 规定 设置 备查 账 敌 。 

(2) 备查 账 格式 应 由 企业 自行 确定 。 备 查账 没有 固定 的 格式 ， 与 其 他 账 短 之 间 也 不 存 
在 严密 的 勾 稽 关系 ， 其 格式 可 由 企业 根据 内 部 管理 的 需要 自行 确定 。 

(3) 备查 账 外 表 形 式 一 般 采 用 活页 式 账 短 。 为 使 用 方便 ， 备 查账 一 般 采用 活页 式 账 德 ， 
与 明细 账 一 样 ， 为 保证 账 德 的 安全 、 完 整 ， 使 用 时 应 按 顺序 编号 并 装订 成 册 ， 注 意 妥善 保 
管 ， 以 防 账 页 丢失 。 
2.2.6 ”新 设 工业 企业 如 何 建 账 

工业 ed 加 工 、 生 产 的 企业 ， 所 以 也 有 人 称 工业 企业 
为 制造 业 。 当 一 个 企业 系 新 设 工业 企业 时 ， 一 定 会 涉及 如 何 建 账 的 问题 ， 在 建 账 时 不 论 是 
er er 
格式 、 内 容 及 登记 方法 。 
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1. 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 
现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 是 用 来 连续 记录 现金 和 银行 存款 收入 来 源 、 支 出 去 向 和 
每 日 结存 金额 的 序 时 账簿 。 会 计 人 员 在 购买 账本 时 ， 一 般 应 购买 订 本 式 账 德 ， 且 账 页 为 收 























入 、 支 出 、 结 余 或 借方 、 贷 方 、 余 额 的 三 个 主要 栏 次 ， 用 来 登记 库存 现金 和 银行 存款 增 减 
变动 及 其 结存 情况 。 两 种 账本 各 购 一 本 即 可 ， 但 还 要 考虑 企 事 业 单位 的 开户 银行 、 其 他 金 
融 机 构 、 存 款 种 类 及 货币 种 类 而 定 。 

首先 ， 将 靡 页 所 必需 填 制 的 内 容 按照 账 短 的 启用 要 求 填 制 好 。 然 后 ， 由 出 纳 人 员 根 据 
审核 无 误 的 现金 和 银行 存款 收 、 付 凭证 进行 逐 笔 序 时 登记 。 即 三 栏 式 现金 日 记 账 借方 栏 ， 
应 根据 现金 和 银行 存款 收 款 凭证 登记 ， 贷 方 栏 应 根据 现金 和 银行 存款 付款 凭证 登记 。 由 于 
从 银行 提取 现金 的 业务 ， 只 填 制 银行 付款 赁 证， 不 填 制 现金 收 款 加 此 ， 从 银行 提取 
现 人 的 人 入 数 ， 应 根据 村 丰 交付 外 记 贡 人 日记 的 “全 胡乱 ， 银 生计 日 记 
的 “贷方 ” 栏 。 NA 

1) 现金 日 记 账 的 登记 


《1) 日 期 栏 。 日 期 栏 应 根据 记 账 凭证 的 日 其 

(2) 凭证 号 栏 。 赁 证 号 栏 应 根据 收 付款 全 a 如 “ 收 1”， 即 收 款 
凭证 1 号 。 

(3) 摘要 栏 。 sama hn ze es 
证 中 的 摘要 登记 。 

(4) 对 方 科目 栏 。 方 和 月 和 和 入 的 天香 出 用 途 科 目 ， 其 作用 是 了 解 
现金 的 来 龙 去 脉 ， 应 根据 凭证 中 的 对 方 科目 登记 。 ， 

(5) 收入 栏 。 收 栏 应 根据 现金 收 款 凭证 和 银 ae ) 中 所 列 
金额 登记 。 

Wy nt 省 记 让 金 额 登 记 。 

现 钨 收入 和 支出 都 要 加 计 台 计数 ， 结 出 余额 ， 并 与 每 日 终了 实际 现金 收入 和 
支出 的 合 A 余额 相 核对 ， 做 到 日 清 月 结 。 如 账 款 不 符 ， 应 查 明 原因 。 

2) 银行 存款 日 记 账 的 登记 

银行 存款 日 记 账 的 登记 方法 与 现金 日 记 账 基本 相同 。 需 要 另 加 以 下 说 明 。 

(1) 结算 凭证 栏 。 结 算 凭证 栏 分 为 种 类 和 号 数 两 个 专栏 ， 分 别 登记 结算 凭证 种 类 和 号 
码 。 如 ， 用 转账 支票 购买 材料 ， 在 种 类 栏 登记 转账 支票 ， 在 号 数 栏 登记 转账 支票 号 码 ， 这 
样 做 便于 和 银行 对 账 。 

(2) 对 方 科目 栏 。 对 方 科目 栏 登记 银行 存款 收入 的 来 源 科目 或 支出 的 用 途 科目 ， 该 栏 
应 根据 所 依据 的 收 、 付 款 凭证 中 所 列 的 对 方 科目 登记 。 

(3) 收入 、 支 出 栏 。 收 入 、 支 出 栏 登记 银行 存款 实际 收 、 付 金额 ， 该 栏 应 根据 所 依据 
的 收 、 付 款 凭证 中 所 列 金额 登记 。 

银行 存款 日 记 账 和 现金 日 记 账 一 样 ， 必 须 序 时 逐 笔记 录 ， 逐 日 结 出 余额 ， 同 时 账面 记 
录 要 与 银行 定期 转 来 的 账单 逐 笔 核对 。 随 着 信息 化 的 发 展 ， 目 前 许多 银行 都 推出 了 银 企 对 
账 业务 ， 该 业务 通过 网 络 平台 为 客户 提供 实时 自主 、 自 助 的 对 账 方式 ， 无 须 每 月 领取 对 账 
单 ， 可 以 在 网 上 银行 业务 中 自助 开通 对 账 功能 
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2. 总 分 类 账 

总 分 类 账 是 记载 各 类 经 济 业务 总 括 情 况 的 账簿， 应 按照 会 计 科 目的 编码 顺序 分 别 开 设 
账户 。 由 于 总 分 类 账 一 般 采 用 订 本 式 账簿 ， 所 以 事先 应 为 每 个 账户 预 留 若干 账 页 ， 实 务 中 
是 根据 会 计 制 度 规定 统一 会 计 科 目 中 的 一 级 科目 设置 。 

企业 可 根据 业务 量 的 多 少 购买 一 本 或 几 本 总 分 类 账 〈 一 般 情况 下 无 须 一 个 科目 设 一 本 





总 账 ， 但 也 要 看 企业 业务 量 的 大 小 ) 。 














账簿 格式 一 般 采 用 借 、 贷 、 余 三 栏 式 的 订 本 账 。 根 


据 具体 格式 的 不 同 又 可 分 为 两 种 ， 一 种 是 只 有 借 、 贷 、 余 三 个 栏 次 ， 不 设 对 方 科 目 专栏 ， 


另 一 种 则 是 设 对 方 科目 专栏 〈 见 表 2-1 
置 总 账 。 原 则 上 讲 ， 只 要 是 企业 涉及 的 会 
会 计 人 员 应 估计 每 一 种 业务 量 的 大 小 ， 


4) ， 而 后 根据 企业 涉及 的 业务 和 涉及 的 会 计 科目 设 
计 科目 就 要 有 相应 的 总 账 账 和 ( 账 页 ) 与 之 对 应 ， 
将 每 一 种 业务 用 口 取 纸 分 开刀 并 在 口 取 纸 上 写 明 每 








一 种 业务 的 会 计 科 目 名 称 ， 以 便 在 登记 时 能 够 及 时 找到 应 登记 的 风 如 总 账 账 页 从 第 1 


页 到 第 10 页 登记 现金 业务 ， 我 们 就 应 
11 页 贴 上 写 有 “银行 存款 ”的 口 取 纸 ， 


按 资产 、 负 债 、 所 有 者 权益 、 收 入 、 费用 的 顺序 来 和 
所 有 者 权益 、 收 入 、 火 用 按 不 同色 区 分 开 以 
重 较 大 ， 0 制造 费用 、 劳 务 成 本 等 。 


RN 总 分 类 由 





账户 名 称 : 2 


在 目录 中 写 明 ae eic 10”, 在 总 账 账 页 的 第 
以 此 类 推 建立 总 账 账 页 分 页 使 用 时 ， 最 好 

取 纸 选择 上 也 可 将 资产 、 负 债 、 
因 工业 企业 的 存货 内 容 所 占 比 
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总 分 类 账 可 以 直接 根据 各 种 记 账 凭证 逐 笔 进行 登记 ， 也 可 以 将 一 定时 期 的 各 种 记 账 凭 
证 先 汇 总 编制 成 科目 汇总 表 或 汇总 记 账 凭证 ， 再 据 以 登记 总 账 。 总 分 类 账 的 登记 方法 取决 














于 所 采用 的 会 计 核算 形式 ， 每 月 应 将 当月 已 完成 的 经 济 业务 全 部 登记 入 账 ， 并 于 月 末 结 出 























总 分 类 账 短 中 各 账户 的 本 期 发 生 额 与 期 末 余 额 ， 与 明细 账 余额 核对 无 误 后 ， 才 能 作为 编制 





会 计 报 表 的 依据 。 
3. 明细 分 类 账 


明细 分 类 账 是 根据 某 个 总 账 科目 所 属 的 二 级 科目 或 明细 科目 设置 的 账簿 。 明 细 分 类 账 
是 总 分 类 账 的 明细 记录 ， 也 是 总 分 类 账 的 辅助 账 。 根 据 财产 物资 管理 的 要 求 和 各 种 明细 账 


记录 的 经 济 内 容 ， 明 细 分 类 账 的 格式 3 





E 要 有 三 栏 式 明细 账 、 数 量 金额 式 明细 账 和 多 栏 式 明 
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细 账 三 种 。 

1) 三 栏 式 明细 账 

三 栏 式 明细 账 就 是 在 账 页 中 设 有 借方 金额 、 贷 方 金额 和 余额 三 个 金额 栏 的 明细 账 。 这 
种 账 页 格式 适用 于 需要 进行 金额 核算 ， 而 不 需要 进行 数量 核算 的 所 有 者 权益 、 债 权 债务 等 
科目 的 明细 核算 ， 如 “应 收 账 款 〈 见 表 2-15) ”“ 实 收 资本 ”等 科目 的 明细 分 类 核算 。 
三 栏 式 明细 账 根据 记 账 凭证 和 有 关 原 始 赁 证 逐 笔 登记 。 


表 2-15 应 收 账 款 明细 分 类 账 



















































































合计 
2) 数量 金额 式 明细 账 
en 发 出 和 余 ee 
栏 。 这 种 账 页 格式 适用 于 既 需 进行 金额 核算 半生 听政 是 术 代 的 “原材料 ”“ 订 和 
商品 ”等 幅 疾 物资 料 目 的 明细 核算 。 此 条 消 了 明确 有 关 人 员 的 经 济 责任 ， 更 好 地 满足 管 
理 上 的 需 金额 式 明细 账 的 上 端 ， 还 成 根据 实际 需要 ， 设 置 和 登记 一 些 必要 的 项 目 ， 
如 关 别 、 名 您、 规格 以 及 计量 单位 、 计 划 单 价 、 侍 各 定额、 最 高 和 最 低 储备 量 等 。 通 过 这 
种 明细 账 登记 的 会 计 核 算 资料 ， 有 助 于 了 解 材料 、 产 品 等 物资 的 流动 及 其 结存 状况 ， 便 于 
日 常 的 会 计 监督 。 数 量 金 额 式 明细 账 应 根据 材料 或 库存 商品 等 收发 凭证 逐 笔 登 记 。 
3) 多 栏 式 明细 账 
多 栏 式 明细 账 是 根据 企业 经 营 管理 需要 ， 在 明细 账 账 页 中 的 “借方 ” 或 “贷方 ”设置 
若干 专栏 ， 用 以 登记 某 一 账户 增 减 变动 详细 情况 的 一 种 明细 账 。 这 种 明细 账 适合 于 “生产 
成 本 ”“ 制 造 费用 ”“ 管 理 费 用 ”“ 财 务 费用 ”“ 营 业 外 收入 ”等 账户 的 明细 核算 。 鉴 于 
这 种 明细 账 栏 次 较 多 ， 在 实际 工作 中 为 避免 账 页 过 长 ， 通 常 采用 只 在 借方 或 贷方 一 方 设 多 
项 栏 次 ， 另 一 方 记录 采用 红字 登记 方法 。 如 对 于 费用 成 本 明细 账 在 借方 设置 多 栏 ， 贷 方 发 
生 额 可 以 用 红字 在 借方 有 关 专栏 或 专 行内 登记 ， 表 示 从 借方 发 生 额 中 冲 转 ， 对 于 收入 、 利 
润 等 明细 账 可 在 贷方 设置 多 栏 ， 借 方 发 生 额 可 用 红字 在 贷方 有 关 专 栏 或 专 行内 登记 ， 表 示 从 
贷方 发 生 额 中 冲 转 。 多 栏 式 明细 账 按 其 适用 的 经 济 内 容 和 登记 方法 的 不 同 可 分 为 以 下 几 种 。 
(1) 用 于 记录 成 本 费用 类 账户 的 明细 账 。 由 于 在 会 计 期 间 内 发 生 的 经 济 业务 主要 登记 
在 这 类 账户 借方 ， 即 我 们 前 述 的 借方 多 栏 式 明细 分 类 账 ， 因 此 成 本 费用 支出 类 明细 分 类 账 
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按 借方 设 多 栏 ， 反 映 各 明细 科目 或 明细 项 目 本 月 借方 发 生 额 ， 如 发 生 冲 减 事项 则 用 红字 在 
借方 登记 。 月 末 ， 将 借方 发 生 额 合计 数 从 贷方 一 笔 转 出 ， 记 入 有 关 账 户 。 

(2) 用 于 记录 收入 类 账户 的 明细 账 。 由 于 在 会 计 期 间 内 发 生 的 经 济 业 务 主要 登记 在 这 
类 账户 贷方 ， 即 我 们 前 述 的 贷方 多 栏 式 明细 分 类 账 ， 因 此 收入 类 明细 分 类 账 按 贷方 设 多 栏 ， 
反映 各 明细 科目 或 明细 项 目 本 月 贷方 发 生 额 ， 如 发 生 冲 减 有 关 收 入 的 事项 用 红字 在 贷方 登 
记 。 月 末 ， 将 贷方 发 生 额 合计 数 从 借方 一 笔 转 出 ， 记 入 有 关 账 户 。 

(3) 用 于 记录 财务 成 果 账 户 的 明细 账 。 由 于 在 会 计 期 间 内 财务 成 果 类 科目 既 发 生 贷方 
业务 ， 也 发 生 借 方 业务 ， 即 我 们 前 述 的 借方 贷方 多 栏 式 明细 分 类 账 。 为 反映 财务 成 果 的 构 
成 ， 借 方 和 贷方 都 要 设 多 栏 ， 登 记 各 明细 科目 或 明细 项 目 借方 发 生 额 或 贷方 发 生 额 。 

te Ret Me, a ek 












































置 的 。 若 材料 按 实 际 成 本 计价 ， 需 设置 “在 途 材料 ”明细 账 ， 俯 - 祷 算 不 同 米 源 材料 的 
实际 成 本 。 若 材料 按 计 划 成 本 计价 ， 需 设置 “材料 采购 ” RK 采用 横 线 登记 法 (此 
类 明细 账 又 称 为 横 线 登记 式 明细 分 类 账 ， 即 将 每 一 相关 记 在 一 行 ， 从 而 可 依据 每 
一 行 各 个 栏目 的 登记 是 否 齐 全 来 判断 该 项 业务 的 进展 材料 的 各 类 规格 、 型 号 登记 
材料 采购 的 实际 成 本 和 发 出 材料 的 计划 成 本 ， 际 成 本 和 计划 成 本 的 差异 反映 材料 
成 本 差异 。 另 外 为 配 tn BY“ 材料 成 本 差异 ”明细 账 ， 它 是 原 材 
料 备 抵 调整 账户 ， 与 原材料 相同 ， ee i 规格 设置 ， 反 映 各 类 或 各 











种 材料 实际 成 本 与 计划 成 本 的 差异 4 成 本 差异 分 配 率 。 

i mn pe 明细 账 和 制造 费用 明细 账 。 
0 ， 根 据 企业 选 择 的 成 本 计 
算 方 法 ， i 类 别 、 i 辅助 生产 成 本 明细 账 ， 反 























映 归 集 的 辅助 生产 费用 冯 分 配 出 去 的 辅助 生产 成 本 ,应 根 据 辅 助 生产 部 门 设置 。 制 造 费用 
a 必须 设置 的 ， ds 用 核算 内 容 如 工资 、 折 旧 费 、 修 理 费 、 
低 值 易 耗 we 


4. 备查 账簿 

备查 账簿 是 在 日 记 账 、 分 类 账 登记 范围 之 外 ， 对 企业 某 些 经 济 业 务 进行 补充 登记 的 账 
短 ， 是 对 主要 账簿 的 补充 。 它 与 前 面 介绍 的 几 种 账簿 的 不 同 之 处 是 ， 备 查账 簿 不 是 根据 记 
账 凭证 登记 的 ;备查 账 筹 的 格式 与 前 面 介绍 的 几 种 账簿 格式 不 同 ; 备查 账 筹 的 登记 方式 是 
注重 用 文字 记述 某 项 经 济 业 务 的 发 生 情况 。 备查 账 短 可 根据 各 单位 的 具体 情况 和 需要 设置 。 
主要 包括 下 列 情形 : 
(1) 对 所 有 权 不 属于 本 企业 ， 但 由 本 企业 暂时 使 用 或 代为 保管 的 财产 物资 ， 应 设计 相 
的 备查 账簿 如 租 入 固定 资产 登记 德 ( 表 2-16) 等 。 


表 2-16 租 入 固定 资产 登记 秒 
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固定 资产 使 用 记录 es 
约 合同 编号 i 位 1 站 注 
名 称 及 规格 | 租约 同 编号 | 租 出 单位 名 称 | 租 入 日 期 | 租金 单位 日 其 归还 日 期 | 注 
XPR-1 海河 公司 |2017 年 3 月 本 2017 年 | 2017 年 
设备 3450-56 海河 公司 10 日 “|85000 :车间 3 月 15 日 | 


























50 





(2) 对 同一 业务 需要 进行 多 方面 登记 的 备查 账簿 ， 一 般 适用 于 大 宗 贵 
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重 物资 ， 如 固定 























资产 保管 登记 卡 、 使 用 登记 卡 等 。 





(3) 对 某 些 出 于 管理 上 的 需要 ， We i ld 如 合 








录 、 贷 款 还 款 情况 记录 、 重 要 空白 凭证 记录 
2.2.7， 原 有 单位 在 年 度 开始 时 如 何 建 账 











为 了 清晰 地 反映 各 个 会 计 年 度 的 财务 状况 和 经 营 成 果 ， 每 个 会 计 年 度 











要 启用 新 账 ， 并 把 上 年 度 的 会 计 账 簿 归档 保管 





现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 、 总 分 类 账 及 明细 分 类 账 每 年 都 要 更 换 








区 


额 结 转 至 下 年 度 新 账簿 的 相应 账户 中 去 。 下 年 度 新 开 账户 的 第 


方 余额 ， 转 至 i 仍 为 贷方 余额 。 建 账 流程 


“摘要 ” 栏 注 明 0 字样 ， 同 时 ， 将 上 年 结 转 余 


额 方向 。 上 年 度 该 账户 的 借方 余额 ， re 上 和 

















明细 账 或 固定 资产 卡片 不 必 每 年 更 换 新 账 。 年 终结 账 后 ， ot 
的 











所 示 。 





(1) 准备 各 种 账簿 。 
(2) De :页 


WA 第 = 步 AL“ 
了 姓 备 启用 表 上 填写 家 多才 精 名 名 称 、 册 数 、 
、 起 上 上 页 数 、 启 用 由 其、 记 晴 人 员 和 会计 主管 
县 入 员 如 和 和 
六 习作 “ca 会 计 和 人 员 变动 时 六 二 注 明 交接 日 期 、 交 接 和 人员 及 监 
NS 交 人 员 认 名， 并 由 交接 双方 签名 或 盖 章 ， 以 晤 确 焉 任 。 


第 三 步 


(1) 建立 总 账 账户 。 
(2) 建立 二 、 三 级 明细 账户 。 
(3) 结 转 上 年 账户 余额 〈 非 新 设 企业 建 账 ) 。 


(1) 将 活页 账簿 按 顺 序 编号 。 
(2) 编制 账户 目录 。 
(3) 贴 上 账户 标签 。 


图 2.7 建 账 流程 图 


同 执行 情况 记 


开始 时 ， 一 般 都 





新 账 ， 但 固定 资 
账户 ， 应 将 其 余 
日 期 是 1 月 1 日 ， 














” 栏 内 ， 并 标明 余 





FE 度 该 账户 的 贷 


/ 全 时 会 技能 实 训 





2.3 ”对 账 、 结 账 及 错 账 更 正 


2.3.1 对 账 


对 账 是 指 在 会 计 核算 中 对 账簿 记录 所 进行 的 核对 。 在 会 计 核 算 工作 中 ，, 由 于 种 种 原因 ， 
有 时 难免 会 发 生 各 种 差错 和 账 实 不 符 的 情况 ,为 了 保证 会 计 账 矢 记 录 的 正确 完整 ， 为 编制 
会 计 报 表 提 供 可 靠 的 数据 资料 ， 会 计 人 员 在 记 账 之 后 ， 还 应 当 定 期 对 各 种 账 敌 记录 进行 核 
对 ， 尤 其 在 结账 之 前 ， 这 种 核对 尤 显 必要 。 对 账 主 要 包括 以 下 内 容 。 

1. 账 证 核对 

账 证 核对 是 指 各 种 账簿 记录 与 据 以 记 账 的 记 账 凭证 乃至 原始 凭证 相互 核对 。 在 会 计 日 
常 工 作 中 这 种 核对 是 经 常 进行 的 ， 核 对 会 计 账 每 记录 与 原始 任 证 ` 氨 账 凭证 的 时 间 、 和 凭证 
字号 、 内 容 、 金 额 是 否 一 致 ， 记 账 方向 是 否 相 符 等 。 忆 

2. 账 账 核对 C 

账 账 核对 是 指 在 各 种 账簿 之 间 进 行 核对 。 A 容 为 :总 分 类 账 的 余额 与 所 属 各 
A i 己 账 与 总 分 类 账 中 有 关 账 户 余额 的 核 

Re WIR te 
PR 计数 的 核对 。 一 般 来 说 ws 寺 果 如 属 正常 ， 可 以 不 再 进行 账 证 核对 。 

3. 账 实 核对 x 
en 查 明 账 存 数 与 实 存 数 是 否 相 


























符 。 具 体 核对 内 容 为 现金 的 账面 余额 应 每 天 同 库 核对 ， 银 行 存款 日 记 账 应 定期 
与 银行 对 账单 核对 ; 各 征 财 产物 资 的 账面 余额 应 定期 库存 和 实 存 实物 核对 ， 本 单位 与 外 
单位 的 往来 几 款 与 有 关 单位 相互 核对 。 yc 
f i * 
4. 账 
账 表 核 对 是 指 月 度 、 季 度 、 年 度 会 计 报表 项 目 中 的 数据 与 有 关 账 德 中 的 数据 进行 核对 ， 
以 查证 报表 指标 的 真实 性 和 正确 性 。 核 对 时 ， 一 般 以 账 短 记 录 核 对 报表 项 目 。 


2.3.2 结账 


结账 是 在 将 一 定时 期 (月 、 季 、 年 ) 内 发 生 的 全 部 经 济 业务 登记 入 账 后 ， 计 算 并 记录 
各 个 账户 的 本 期 发 生 额 和 期 末 余 额 ， 进 行 试 算 平 衡 ， 并 结 转 下 期 或 下 年 度 账 簿 的 一 种 账 务 
处 理 方法 ， 以 便 反映 财务 状况 ， 计 算 经 营 成 果 ， 编 制 会 计 报表 。 通 过 结账 ， 能 够 全 面 、 系 
统 地 反映 企业 单位 一 定时 期 内 财务 状况 增 减 变动 及 其 结果 ， 可 以 合理 准确 地 确定 各 个 会 计 
期 间 的 经 营 成 果 ， 有 利于 定期 编制 会 计 报 表 。 

结账 前 的 准备 工作 

为 了 做 好 结账 工作 ， 在 结账 之 前 应 做 好 以 下 几 项 准备 工作 。 

(1) 必须 将 本 期 〈 按 月 、 按 季 或 按 年 ) 内 应 该 办 理会 计 凭 证 手续 的 经 济 业 务 ， 全 部 填 
制 记 账 任 证 ， 登 记 入 账 。 如 发 现 漏 账 、 错 账 等 账 筹 记录 错误 ， 应 及 时 按 规定 予以 更 正 。 不 





























允许 提前 结账 ， 也 不 得 将 本 期 发 生 的 经 济 业务 延至 下 期 登记 。 

(2) 按照 权 责 发 生 制 的 要 求 ， 结 合 财产 清查 ， 编 制 有 关 账 项 调整 的 记 账 赁 证， 并 据 以 
登记 入 账 ， 以 正确 确定 本 期 的 收入 和 费用 。 对 于 需要 在 月 末 办 理 的 其 他 有 关 的 转账 业务 
如 本 期 已 售 产品 成 本 的 结 转业 务 等 ， 均 应 编制 记 账 凭 证 ， 并 据 以 登记 入 账 。 

(3) 将 本 期 实现 的 各 项 收入 与 其 应 负担 的 成 本 费用 ， 编 制 记 账 赁 证， 分 别 从 各 收入 账 
户 、 费 用 账户 转 入 “本 年 利润 ”账户 的 贷方 和 借方 ， 实 现 本 期 收入 与 其 相关 成 本 费用 的 正 
确 配 比 ， 确 定 本 期 的 经 营 成 果 。 

(4) 在 本 期 全 部 业务 登记 入 账 的 基础 上 ， 结 算出 所 有 账户 的 本 期 发 生 额 和 期 末 余 额 
并 认真 进行 对 账 工 作 ， 保 证 账簿 记录 真实 、 可 靠 ， 为 编制 会 计 报表 提供 准确 的 资料 。 


2. 结账 的 具体 方法 
, 怜 


1) 日 记 账 p 过 
a “本 日 合计 ”， 结 出 本 日 















































的 发 生 额 和 余额 ， 这 样 “ 日 清 ” 的 目的 是 便 以 检查 错 账 六 漏 三 及 账 实 是 否 相符 。 
银行 存 款 昌 记 呈 应 近日 结 出 余额， 在 每 天 的 下 忻 ， 笔 自然 结 出 当天 余额 ， 不 必 另 起 
一 行 。 





N 
现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 几 每 月 结语 在 最 后 _ 笔 经 济 业务 记录 下 面 划一 着 通 检 
单 红线 〈 划 线 应 划 通 栏 线 ， er 金额 栏 分 位 上 ， 下 同 ) ， 通 栏 单 红线 不 单独 
全 《下 同 》， 表示 本 月 到 比 为、 才 允 直 红 夫 下 面 代 要 栏 册 写 上 “本 月 合计”， 
在 借 、 贷 两 方 结 出 本 月 发 生 客 合计 冯 祭 额 ， 然 后 在 下 面 划 守 杀 通 栏 单 红线 ， 与 下 月 的 发 
额 相 区 别 。 Yi x 

年 底 结 此 时 ， 在 入 要 栏 负 注 明 “本 年 黑 计 < 字 榨 人 涡 出 全 年 发 生 额 和 年 末 余 额 ， 在 全 
年 黑 计 发 生 额 下 而 泵 当 划 通 栏 双 红线 ( 划 线 应 划 省 栏 线 , 即 从 摘要 栏 开始 到 金额 栏 分 位 上 ， 
下 同 ) ， SO CF 同 对 在 玉 一 行 的 摘要 栏 内 注 明 “ 结 转 下 年 ”字样 

J 




















2) 总 

在 会 计 期 末 〈 月 末 、 季 末 、 年 末 ) ， 应 结 出 本 期 (月末 、 季 末 、 年 末 ) 发 生 额 合计 和 
期 末 余 额 ， 并 在 本 月 最 后 一 笔记 录 下 面 划一 条 通栏 单 红线 ， 表 示 本 月 记录 至 此 为 止 。 在 通 
栏 单 红线 下 面 一 行 的 摘要 栏 内 写 上 “本 月 合计 ”， 在 借 、 贷 两 方 结 出 本 月 发 生 额 合计 及 余 
额 ,然后 在 下 面 划一 条 通栏 单 红线 , 与 下 月 的 发 生 额 相 区 别 。 需 要 结 出 本 年 累计 发 生 额 的 ， 
应 在 “本 月 合计 ”下 面 一 行 摘要 栏 内 注 明 “本 年 累计 ”， 结 计 本 期 累计 发 生 额 及 期 末 余 额 ， 
在 本 年 累计 下 划 通 栏 双 红线 。 



































3) 明细 账 
明细 账 可 根据 发 生 的 每 一 笔 经 济 业务 随时 结 出 余额 。 明 细 账 在 月 结 时 应 注意 区 别 以 下 
几 种 情况 。 


(1) 本 月 没有 发 生 额 的 账户 ， 不 必 月 结 ， 不 划 结 账 通栏 单 红线 。 

(2) 不 需 按 月 结 计 本 月 发 生 额 的 账户 ， 如 各 项 应 收 、 应 付款 项 及 各 项 财产 物资 明细 账 
等 ， 在 月 末 结 出 余额 后 ， 只 需 在 本 月 最 后 一 笔记 录 下 面 划一 条 通栏 单 红线 ， 表 示 本 月 记录 
到 此 结束 。 
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(3) 对 需要 按 月 结 出 本 月 发 生 额 的 账户 ， 如 生产 成 本 、 制 造 
等 ， 由 于 会 计 报表 需 填 写本 月 发 生 额 及 本 年 累计 发 生 额 ， 每 月 
务 记录 下 面 划 一 条 通栏 单 红线 ， 在 红线 下 面 - 
两 方 结 出 本 月 发 生 额 合计 ， 
与 下 月 的 发 生 额 相 区 别 。 对 
栏 内 写 上 “本 年 累计 ”， 并 
计算 4 
栏 内 填 “ 平 ” 字 并 在 余额 栏 的 “ 
结账 应 注意 以 下 问题 。 

CD 各 账户 圣 账 。 年 终结 账 时 ， 各 账户 按 上 述 方法 进行 月 结 
项 资产 、 负 债 及 所 有 者 权益 增 减 变动 的 全 貌 ， 便 于 核对 账目 ， 大 
发 生 额 和 年 末 余 额 ， 在 摘要 栏 内 注 明 “ 本 年 合计 ”字样 ， 























对 于 需 结 出 本 年 累计 发 生 额 的 账户 ， 在 
在 借贷 两 方 结 出 1 月 至 本 月 末 止 的 发 























示 “ 年 末 封 账 ” ‘| 
02) 结 转 新 帐 。 结 转 下 年 时 ， Rs 年 末 “ 本 年 累计 ” 行 下 
通栏 双 红 线 ， 在 下 面 岳 要 栏 注册 “ 结 转 下 年 ” 字 笠 只 不 需 编制 记 





额 转 入 下 年 新 账 。 转 入 下 年 新 账 时 ， 应 在 


RS 往 摘 要 栏 内 注 














在 余额 栏 内 填写 上 年 结 转 的 余额 。 
A 问题 。 结 计 “ 过 次 页 
账户 记录 ， 采 用 不 同 的 方法 : 结 出 本 月 发 生 额 的 账 





户 ， 结 计 “ 过 次 页 ”的 合计 娄 ,应 闪 从 本 月 初 到 








月 结账 时 加 计 “ 本 月 合计 ”数额 ，@ 对 需要 结 计 “ 尊 华 黑 计 发 生 

re i 初 起 至 本 

Mn 累计 ”数额 ; a ene 

可 以 只 将 每 页 末 的 次 页 。 如 革 些 材 

人 和 xm 从 结 计 “过 次 页 ”之 后 ， 在 下 一 页 第 一 行 
字样 ， 并 在 余额 栏 内 填写 上 页 结 转 数 。 








(4) 结 转账 户 余额 时 忌 用 以 下 方法 : 外 将 本 账户 年 末 余 额 ， 


1 本 月 余额 ， 在 本 年 累计 下 划 通 栏 双 红 线 。 若 本 期 借贷 双方 发 生 额 相等 ， 在 “ 
元 ”位 上 填 列 “十 ”符号 ， 表 示 账 目 已 经 结 平 。 





费 
结账 
- 行 的 摘要 栏 内 写 上 
并 在 余额 栏 内 计算 出 本 月 余额 。 然 后 在 1 


用 及 各 种 损益 类 明细 账 
寺 ， 在 最 后 一 笔 经 济 业 
本 月 合计 ”， 在 借 、 贷 
F 面 划一 条 通栏 单 红线 ， 
“本 月 合计 ”下 一 行 摘要 
生 额 合计 ， 并 在 余额 栏 内 
借 或 贷 ” 


四 





为 了 反映 全 年 各 
总 账 账户 结 计 全 年 
划 通 栏 双 红线 ， 表 





2 

















划 
账 赁 证， 但 必须 把 年 末 余 
明 “ 上 年 结 转 ” 字样 ， 并 














”的 发 生 额 ， 应 根据 不 同 
户 ， 如 成 本 类 、 损 益 类 账 


发 下 额 的 合计 数 ， 此 举 便于 本 


额 ” 的 账户 ， 如 成 本 类 、 
页 末 止 的 累计 数 ， 此 举 便 
生 额 ， 也 不 需要 结 计 本 年 
料 明细 账户 就 没有 必要 将 
摘要 栏 内 注 明 “ 承 前 页 ” 





以 相反 的 方向 记 入 最 后 一 





笔 账 下 的 发 生 额 内 。 如 菜 账户 年 末 为 借方 余 领 ， 在 结账 时 ， 将 此 项 余额 填 列 在 贷方 发 生 祝 
栏 内 《余额 如 为 贷方 ， 则 作 相反 记录 ) ， 在 摘要 栏 填 明 “ 结 转 下 年 ”字样 ， 在 “ 借 或 贷 ” 
栏 内 填 “ 平 ” 字 并 在 余额 栏 的 “元 ”位 上 填 列 “0” 符 号 ， 表 示 账 目 己 经 结 平 ，@ 在 “本 
年 黑 计 ”发 生 额 的 次 行将 年 初 余额 按 其 同方 向 记 入 发 生 额 栏 内 ， 并 在 摘要 栏 内 填 明 “上 
年 结 转 ” 字 样 ， 在 次 行 登记 年 末 余额 ， 如 为 借方 余额 ， 填 入 贷方 发 生 祯 栏 内 ， 反 之 记 入 供 
方 ， 并 在 摘要 栏 填 明 “ 结 转 下 年 ”字样 。 同 时 ， 在 下 一 行 加 计 借 、 贷 两 方 的 总 计数 ， 并 在 
该 行 摘要 栏 内 填 列 “总计” 两 字 ， 在 “ 借 或 贷 ” 栏 内 填 “ 平 ” 字 ， 在 余额 栏 

填 列 “ 健 ” 符 号 ， 以 示 账 目 己 结 平 。 


2.3.3 查账 
在 对 账 过 程 中 ， 可 能 发 4 














司 














司 








二 可 








记 账 凭证 汇总 表 不 于 








各 种 各 样 的 差错 ， 其 主要 表现 在 : 
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分 类 账 不 平 ， 各 明细 分 类 账户 的 余额 之 和 不 等 于 总 分 类 账 有 关 账 户 的 余额， 银行 存款 帐户 
调整 后 的 余额 与 银行 对 账单 不 符 等 。 在 实际 工作 中 常见 的 会 计 记录 错误 有 以 下 两 种 ，O 会 
计 原 理 、 准 则 运用 错误 。 这 种 错误 的 出 现 是 指 在 会 计 和 凭证 的 填 制 、 会 计 科目 的 设置 、 会 计 
核算 形式 的 选用 、 会 计 处 理 程序 的 设计 等 会 计 核算 的 各 个 环节 出 现 不 符合 会 计 原理 、 准 则 
规定 的 错误 ，@ 记 账 错误 。 记 账 错误 表现 为 漏 记 、 重 记 、 错 记 三 种 

在 日 常 的 会 计 核算 中 ， 发 生 差错 的 现象 时 有 发 生 。 如 发 现 错误 ， 应 根据 产生 差错 的 具 
体 情况 ， 分 析 可 能 产生 差错 的 原因 ， 采 取 相 应 的 查找 方法 ， 便 于 缩短 查找 差错 的 时 间 ， 减 
少 工作 量 。 下 面 介绍 几 种 具体 的 错误 查找 方法 。 

1. 汤 记 的 查找 

(1) 总 账 一 方 漏 记 。 总 账 一 方 尘 记 ， 在 试 算 平衡 时 ， 借 贷 双方 发 生 额 不 平衡 ， 出 现 关 
错 ， 在 总 账 与 明细 账 核对 时 ， 会 发 现 某 一 Seen 六 方 发 生 额 合计 数 大 
于 总 账 的 借 《或 贷 ) 方 发 生 额 ， 也 出 现 一 个 差额 相等 。 而 且 在 总 账 与 明 

































































细 账 中 有 与 这 个 差额 相等 的 发 生 额 ， 这 说 明 总 账 一 广 贷 ) 漏 记 ， 借 (或 贷 ) 方 哪 
一 方 的 数额 小 ， 漏 记 就 在 哪 一 方 。 A 

(2) 明细 账 一 方 漏 记 。 明 细 账 一 方 漏 记 ， mn 总 账 已 经 
试 算 平衡 ， 但 在 进行 总 账 与 明细 账 核对 时 -总 账 借 (或 贷 ) 方 发 生 额 大 于 其 所 
属 各 明细 账 借 《或 贷 ) 发 生 额 之 和 ， AS 有 可 对 该 明细 账 有 关 赁 证 进 


行 查 对 。 Ds . 
(3) 凭证 漏 记 。 如 果 记 账 多 证 ; 记 ， 内 只 要 通过 顺 查 法 〈 即 按 
照 原来 账 务 处 理 的 顺序 从 买 到 上 ce 法 〈 即 与 原来 账 务 处 理 的 顺 


序 相反 从 尾 到 头 地 普 ; 的 方法 ) er 
外 王 记 的 各 SS 
(1) 3 一 并 主 记 。 如 果 总 账 一 En 

现 差错 ; 人 与 明细 账 核对 时 ， 会 发 现 某 一 总 账 借 或 贷 ) 方 发 生 额 大 于 总 账 所属 明 纪 

账 的 借 (或 贷 ) 方 发 生 领 人 计数 ， 出 现 一 个 差额 ， 这 两 个 差额 正好 相等 ， 而 且 在 总 账 与 明 

细 账 中 有 与 这 个 差额 相等 的 发 生 额 的 记录 ， 说 明 总 账 借 ( 或 贷 ) 方 重 记 ， 借 (或 贷 ) 方 哪 

一 方 数额 大 ， 重 记 就 在 哪 一 方 。 
(2) 明细 账 一 方 重 记 。 如 果 明 细 账 一 方 重 记 ， 在 总 账 与 明细 账 核 对 时 可 以 发 现 ， 总 账 

已 经 试 算 平衡 ， 与 明细 账 核对 时 ， 发 现 某 一 总 账 借 〈 或 贷 ) 方 发 生 额 小 于 其 所 属 明细 账 借 

(或 贷 ) 方 发 生 额 之 和 , 则 可 能 是 明细 账 一 方 重 记 , 可 以 对 该 明细 账 有 关 的 记 账 凭证 查 对 。 

如 果 记 账 凭证 重复 记 账 ， 则 只 能 用 顺 查 法 或 逆 查 法 逐 笔 查找 。 
(3) 记 反 账 的 查找 。 记 反 账 是 指 在 记 账 时 把 发 生 额 的 方向 弄 错 ， 将 借方 发 生 额 记 入 贷 

方 ， 或 者 将 贷方 发 生 额 记 入 借方 。 总 账 一 方 记 反 账 ， 则 在 试 算 平衡 时 发 现 借贷 双方 发 生 不 

平衡 ， 出 现 差错 。 这 个 差错 是 偶数 ， 能 被 2 整除 ， 所 得 的 商 数 可 能 就 是 账 竹 记 错 方向 的 数 

字 ， 然 后 再 到 账簿 中 去 查找 差错 。 如 果 明 细 账 记 反 账 了 ， 而 总 账 记 录 正 确 ， 则 总 账 发 生 额 

试 算是 正确 的 ， 可 用 总 账 与 明细 账 核 对 的 方法 查找 。 
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3. 错 记 的 查找 

在 实际 工作 中 ， 错 记 是 指 把 数字 写 错 ， 常 见 的 有 数字 错位 和 错 记 。 

(1) 数字 错位 。 数 字 错 位 是 指 应 记 的 位 数 不 是 前 移 就 是 后 移 ， 即 小 记 大 或 大 记 小 。 如 
把 千 位 数 记 成 了 百 位 数 〈 大 记 小 )， 或 把 百 位 数 记 成 了 千 位 数 〈 小 记 大 ) 。 如 果 是 大 记 小 ， 








在 试 算 平衡 或 者 总 账 与 明细 账 核对 时 ， 正 确 数字 与 错误 数字 的 差额 是 一 个 正 数 ， 这 个 差额 
除 以 9 后 所 得 的 商 与 账 上 的 错误 的 数额 正好 相等 ， 再 乘 以 10， 即 为 正确 数 。 查 账 时 可 以 遵 
循 ; 差额 能 够 除 以 9 再 乘 以 10， 所 得 的 数字 正好 是 正确 数 ， 可 能 记 错 了 位 ， 错 误 的 性 
质 大 记 小 。 如 将 600 元 错 记 为 60 元 ， 差 数 为 540 元 ， 除 以 9 为 60 等 于 错 记 数 ， 再 乘 以 
10， 即 为 正确 数 600。 如 果 是 小 记 大 ， 在 试 算 平衡 或 总 账 与 明细 账 核 对 时 ， 正 确 数 与 错误 
数 的 差额 是 一 个 负数 ， 这 个 差额 除 以 9， 得 到 的 绝对 数 与 错 记 数 恰好 相等 ， 再 乘 以 10， 得 
到 的 绝对 数 与 正确 数 恰好 相等 。 如 将 40 元 误 记 为 400 元 ， 错位 数 为 360 元 ， 使 其 
原 数 扩大 了 9 倍 ， 将 差 数 除 以 9 等 于 40 就 是 错 记 数 ， a ) 等 于 400 即 为 正确 数 。 

(2) 错 记 。 错 记 是 在 登记 账簿 的 过 程 中 数字 误 写 a 扑 查 找 ， 可 根据 由 于 错 记 
而 形成 的 差 数 ， ee 同时 也 要 查找 余额。 


2.3.4 ”账簿 错 账 更 正 


账 短 记 录 发 生 记 账 错误 时 ， ce 常用 的 错 账 更 正方 法 有 划 线 更 
和 

1. 划 线 更 正法 SA 

划 线 更 正法 适用 于 记 账 凭证 没 有 错误 ， en an 

划 线 更 正法 是 在 pe tse 红线 ， 再 在 红线 上 方 空白 处 用 蓝 字 
写 上 正确 的 文字 或 数字 it tt 
错 可 以 划 去 似 有 产 错 的 文字 ， 但 数字 差 则 局 划 ] 去 全 部 数字 ， 重 新 书写 更 正 的 数字 ， 不 能 
仅 划 去 书写 错误 的 数字 。 / 

2. 红字 更 正法 

红字 更 正法 ， 又 称 红字 冲销 法 ， 适 用 于 记 账 凭证 错误 而 导致 账 德 记录 错误 的 情况 ， 适 
于 以 下 两 种 情形 。 

(1) 登 账 后 ， 发 现 记 账 凭证 中 的 会 计 科目 有 误 或 会 计 科目 和 金额 均 有 误 ， 致 使 账 适合 
记 错误 。 更 正 时 ， 先 用 红字 (用 红字 登记 金额 ， 文 字 仍 为 蓝 字 ， 下 同 登 记 一 张 与 原 记 账 
凭证 完全 相同 的 记 账 凭证 ， 表 示 将 原 记 账 凭证 内 容 冲销 ， 再 用 蓝 字 重 新 填 制 一 张 正确 的 记 
账 凭证 ， 两 张 记 账 凭证 同时 登记 入 账 。 

(2) 登 账 后 ， 发 现 记 账 赁 证 中 的 会 计 科 目 没 错 ， 只 是 所 记 人 金额 大 于 应 记 金 额 ， 导 致 登 
账 有 误 。 更 正 时 ， 直 接 将 多 记录 的 金额 用 红字 填 制 一 张 记 账 任 证 ， 以 示 神 销 多 记 金 额 ， 并 
据 此 用 红字 登 账 更 正 。 


3. 补充 登记 法 
补充 登记 法 又 称 补充 更 正法 ， 适 用 于 记 账 凭证 中 的 会 计 科目 无 误 ， 只 是 所 记 人 金额 小 于 
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应 记 人 金额 ， 导 致 登 账 有 误 。 更 正 时 ， 直 接 将 少 记录 的 金额 填 制 一 张 记 账 赁 证， 并 据 此 登 账 
更 正 。 

需要 注意 的 是 : 在 日 常 核算 过 程 中 ， 若 结账 以 后 发 现 某 笔 凭证 过 账 错误 ， 不 能 用 上 述 
方法 进行 更 正 ， 应 在 结账 栏 的 下 一 行 摘要 栏 内 注 明 “更 正 某 某 号 凭证 过 账 错误 ”， 并 将 差 
异 金额 记 入 相应 的 金额 栏 内 ， 同 时 另 起 一 行 结 出 正确 的 发 生 额 和 余额 。 



































2.4 ”会 计 档案 的 保管 及 销毁 


会 计 档案 是 指 会 计 赁 证 、 账 短 、 财 务 会 计 报告 等 会 计 核算 专业 材料 ， 它 是 记录 企业 经 
济 业务 的 重要 史料 和 证 据 。 

(1) 会 计 赁 证 类 。 包 括 原始 凭证 、 记 账 凭证 、 汇总 插 证 和 鞭 委 人 凭证 等 。 

(2) 会 计 账 夭 类 。 包 括 总 账 、 明 细 账 、 日 记 账 、 固 定 资产 外 片 、 辅 助 账 短 和 其 他 会 计 
账 短 等 。 
(3) 财务 报告 类 。 包 括 会 计 报表 、 附 表 、 A 务 报 告 等 














(4) 其 他 类 。 他所 宙 条 作 交 全 二 抽身 裕 银行 \ 会计 档案 保管 清册 及 销毁 清册 等 。 
2.4.1 会 计 档案 的 保管 


各 单位 每 年 形成 的 会 a SR Re 负责 整理 立 卷 ， 装 订 成 
册 ， 编 制 会 计 档 案 保管 清册 。 2 成 的 会 计 档案 ， 在 会 计 年 度 终了 后 ， 可 暂 由 会 计 机 构 
保管 一 年 ， 期 满 之 后 ， 应 当 和 构 编制 移交 清册 et 4 案 机 构 统一 保管 ， 未 
设立 档案 机 构 的 ， 应 3 4 在 会 计 机 构 内 部 指定 专人 保 出 纳 人 员 不 得 兼 管 会 计 档案 。 移 交 
本 单位 档案 机 构 保管 的 穴 计 档案 ， 原 则 上 应 当 保持 原 卷 册 的 封装 。 个 别 需 要 拆 封 重新 整理 
的 ， 档案 机 构 应 会 辐 会 计 机 构 和 经 办 茶 共 同 拆 对 整理， 以 分 清 责任 。 

各 单 存 肖 六 计 档 案 不 得 借 出 。 特殊 需要 ， 经 本 单位 负责 人 批准 ， 可 以 提供 查 
NS 办 理 登 记 手续 。 查 阅 或 者 复制 会 计 档案 的 人 员 ， 严 禁 在 会 计 档案 上 涂 画 、 
拆 封 和 抽 换 。 会 计 档案 的 保管 期 限 分 为 永久 、 定 期 两 类 。 会 计 档 案 的 保管 期 限 ， 从 会 计 年 
度 终了 后 的 第 一 天 算 起 。 


2.4.2 会 计 档案 的 销毁 


保管 期 满 的 会 计 档案 ， 可 以 按照 以 下 程序 销毁 。 

(1) 由 本 单位 档案 机 构 提出 销毁 意见 ， 会 同 财务 会 计 部 门 共同 鉴定 ， 严 格 审查 ， 编 制 
会 计 档案 销毁 清册 。 

(2) 各 企业 在 按 规 定 销毁 会 计 档案 时 ,应 当 由 档案 部 门 和 财务 会 计 部 门 共同 派 员 监 销 。 

(3) 各 监 销 人 在 销毁 会 计 档案 以 前 ,应 当 认 真 进行 清点 核对 ,在 销毁 清册 上 签名 盖 章 ， 
并 将 监 销 情况 报告 本 企业 领导 。 
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本 章 主 要 讲授 会 计 赁 证 与 建 账 等 有 关内 容 ， 基 本 要 点 如 下 。 

(1) 会 计 任 证。 会 计 赁 证 是 指 具有 一 定格 式 ,记录 经 济 业务 活动 的 发 生 和 完成 情况 ， 
明确 经 济 责任 的 书面 证 明 ， 也 是 登记 账簿 、 进 行 会 计 监 督 的 重要 依据 。 按 照 填 制 的 程序 
和 用 途 不 同 会 计 赁 证 可 分 为 原始 赁 证 和 记 账 赁 证。 原始 凭证 按 其 来 源 不 同 ， 可 分 为 外 来 
原始 凭证 和 自制 原始 凭证 。 记 账 凭证 按 其 用 途 不 同 ， 可 分 为 专用 记 账 赁 证 和 通用 记 账 任 
证 ， 按 其 填 制 方式 不 同 ， 可 分 为 复式 记 账 赁 证、 单 式 记 账 赁 证 和 汇总 记 账 凭证。 

(2) 建 账 。 建 账 是 指 会 计 人 员 根据 《会 计 法 》 和 国家 统一 会 计 制 度 的 规定 ， 结 合 本 
企业 所 在 的 具体 行业 要 求 和 将 来 可 能 发 生 的 会 计 业 务 情况 ， SR 格式 、 内 容 








及 登记 方法 的 过 程 。 

建 账 应 依据 依法 原则 、 全 面 系 统 原 则 、 组 织 控制 原 小 合理 原则 进行 。 建 立 总 
账 要 求 总 账 科目 名 称 应 与 国 TO 一 致 ， 依 据 企业 账 务 处 理 程 
序 的 需要 选择 总 账 格式 ， 外 表 形 式 一 般 应 采用 订 ; 建立 明细 账 要 求 明细 科目 的 


明细 账 的 格式 ， 外 表 形 式 一 般 采 用 活页 式 员 立 日 记 账 和 要求 现金 日 记 账 和 银行 存款 


2 A 根据 财产 物资 管理 的 需要 这 反 
日 记 账 的 账 页 一 般 采 用 三 栏 式 ， 外 采用 订 本 式 账簿 ; 备查 账 的 设置 要 求 应 根 


i 0 外 表 形式 一 般 采用 活 
页 式 账簿 。 











转 辑 图 图 图 图 图 
图 图 图 图 图 图 图 
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-A x 
通过 本 章 的 学 习 和 了解 支付 结算 的 内 涵 、 人 及 "银行 卡 的 内 涵 ; 电子 支付 结算 方式 的 特征 。 


掌握 票 据 结算 方 江 种 村 据 应 记载 的 事项 及 鸭 甸 汇兑 凭证 、 委 托 收 蒜 赁 证、 托 收 承 付 任 证 应 记 
载 的 事项 及 汇 疮 、 活 托 收 走 、 托 收 藉 付 结算 方式 全 给 算 程序 。 
4 


根据 经 济 业务 的 性 质 正确 运用 适用 的 结算 方式 进行 支付 结算 。 


本 章 是 对 各 种 支付 结算 方式 的 简介 ， 需 要 在 理解 各 种 支付 结算 方式 内 涵 的 基础 上 选择 适合 于 企业 经 
济 业务 的 结算 方式 ， 并 理解 各 种 结算 方式 的 结算 程序 。 

本 章 的 重点 是 掌握 各 种 结算 方式 所 涉及 的 票据 凭证 、 结 算 凭 证 以 及 结算 程序 。 

本 章 的 难点 是 正确 运用 各 种 结算 方式 进行 支付 结算 。 
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3.1 支付 结算 方式 简介 


结算 ， 是 指 经 济 往来 所 引起 的 货币 收 付 行为 ， 这 里 的 货币 主要 是 指 现金 和 银行 存款 。 
使 用 现款 进行 的 结算 叫 作 现金 结算 。 按 照 现 金管 理 制度 规定 ， 现 金 结算 主要 用 于 个 人 之 间 
的 款项 收 付 ， 单 位 之 间 发 生 的 大 宗 经 济 往来 并 不 直接 动用 现金 结算 ， 而 是 通过 银行 将 款项 
从 付款 单位 账户 划 转 到 收 款 单位 账户 ， 这 种 结算 方式 ， 称 为 银行 结算 〈 也 称 转账 结算 ， 或 
称 非 现金 结算 ) 。 由 于 结算 关系 的 实质 性 权利 义务 关系 实际 是 当事人 之 间 的 权利 义务 关系 ， 
而 银行 只 是 结算 活动 和 资金 清算 的 中 介 机 构 。 因 此 ， 采 用 “支付 结算 ”而 非 “ 银 行 结算 ” 
更 能 够 体现 结算 制度 的 实质 。 支 付 结算 是 指 单位 、 个 人 在 社会 经 济 活动 中 使 用 票据 、 汇兑、 
委托 收 坎 、 托 收 承 付 、 银 行 卡 和 电子 支付 等 结算 方式 进行 货币 给 人 及 其 资金 清算 的 行为 ， 
可 以 看 出 ， 支 付 结算 是 一 个 涉及 付款 单位 、 收 蒜 单 位 、 付 款 银行 、 收 款 银行 等 几 个 单位 多 
个 环节 的 资金 增 减 变动 的 业务 活动 。 支 付 结算 工作 的 任务 Www 
准确 、 及 时 、 安 全 办 理 支 付 结算 ， 按 照 有 关 法 律 、 行 :A 《支付 结算 办 法 》 的 规定 管 
理 支 付 结算 ， 保 障 支付 结算 活动 的 正常 进行 。 XS 


3.1.1 支付 结算 的 特征 攻 r 
支付 结算 作为 一 种 法 律 行为 ， NE 
1. 支付 结算 和 资金 清算 的 中 介 狗 是 银行 y 


opt orp atomxtam 
律 、 pe 山 定 的 除外 。 










































业务 。 但 包括 票据 、 汇 竞 、 托 收 承 付 、 委 托 收 
款 、 银 行 和 缚 算 行为 ， 而 这 些 结 签 行为 必须 通过 银行 或 者 经 中 国人 民 银 行 批 





和 电子 
闪光 和 信和 他 机 的 才 能 入 付 结算 与 一 般 的 货币 给 付 和 资金 清算 行 
> 
I 


为 不 同 。 

2. 办 理 朗 付 结算 的 工具 是 票据 和 结算 凭证 

单位 、 个 人 和 银行 办 理 支 付 结算 ， 必 须 使 用 按 中 国人 民 银 行 统一 规定 印 制 的 票据 凭证 
和 统一 规定 的 结算 赁 证。 未 使 用 按 中 国人 民 银 行 统一 规定 印 制 的 票据 ， 票 据 无 效 ， 未 使 
中 国人 民 银 行 统一 规定 格式 的 结算 赁 证， 银行 不 予 受 理 。 这 说 明 支 付 结算 是 一 种 要 式 行 为 ， 
所 谓 要 式 行为 是 指法 律 规 定 必须 依照 一 定形 式 进行 的 行为 。 如 果 该 行为 不 符合 法 定 的 形式 
要 件 ， 即 为 无 效 。 为 了 保证 支付 结算 的 准确 、 及 时 和 安全 ， 以 使 其 业务 正常 进行 ， 中 国人 
民 银 行 除了 对 票据 和 结算 凭证 的 格式 有 统一 的 要 求 外 ， 还 就 正确 填写 票据 和 结算 凭证 做 出 
了 基本 规定 ， 例 如 票据 和 结算 凭证 上 的 签 章 为 签名 、 盖 章 或 者 签名 加 盖 章 。 单 位 、 银 行 在 
票据 上 的 签 章 和 单位 在 结算 凭证 上 的 签 章 ， 为 该 单位 、 银 行 的 盖 章 加 其 法 定 代表 人 或 其 授 
权 的 代理 人 的 签名 或 盖 章 。 个 人 在 票据 和 结算 凭证 上 的 签 章 ， 应 为 该 个 人 的 签名 或 盖 章 。 
票据 和 结算 凭证 的 金额 、 出 票 或 签发 日 期 、 收 款 人 名 称 不 得 更 改 ， 更 改 的 票据 无 效 ， 更 改 
的 结算 赁 证， 银行 不 予 受理 。 对 票据 和 结算 凭证 上 的 其 他 记载 事项 ， 原 记载 人 可 以 更 改 ， 
更 改 时 应 当 由 原 记 载 人 在 更 改 处 签 章 证 明 。 票 据 和 结算 凭证 金额 以 中 文大 写 和 阿拉 伯 数 字 




























































































同时 记载 ， 二 者 必须 一 致 ， 二 者 不 一 致 的 票据 无 效 ， 二 者 不 一 致 的 结算 凭证 ， 银 行 不 子 受 
理 。 少 数 民族 地 区 和 外 国 驻 华 使 领 馆 根据 实 际 需要 ， 人 金额 大 写 可 以 使 用 少数 民族 文字 或 者 
外 国文 字 记载 。 

3. 支付 结算 实行 集中 统一 和 分 级 管理 相 结合 的 管理 体制 

支付 结算 是 一 项 政策 性 很 强 的 工作 ， 与 双方 当事人 的 利益 息息相关 ， 因 此 ， 必 须 对 其 
实行 统一 的 管理 。 根 据 《 支 付 结算 办 法 》 第 二 十 条 的 规定 ， 中 国人 民 银 行 总 行 负责 制定 统 
一 的 支付 结算 制度 ， 组 织 、 协 调 、 管 理 、 监 督 全 国 的 支付 结算 工作 ， 调 解 、 处 理 银行 之 间 
的 支付 结算 纠纷 。 中 国人 民 银 行 省 、 自 治 区 、 直 辖 市 分 行 根据 统一 的 支付 结算 制度 制定 实 
施 细则 ， 报 总 行 备案 根据 需要 可 以 制定 单项 支付 结算 办 法 ， 报 经 中 国人 民 银 行 总 行 批准 
后 执行 。 中 国人 民 银 行 分 、 支 行 负责 组 织 、 协 调 、 管 理 、 a 支付 结算 工作 ， 调 















































解 、 处 理 本 辖区 银行 之 间 的 支付 结算 纠纷 。 政 策 性 银行 、 道生 可 以 根据 统一 的 支 
付 结算 制度 ， 结 合 本 行情 况 ， 制 定 具体 管理 实施 办 法 ， Me Was 总 行 批准 后 执行 。 
政策 性 银行 、 商 业 银行 负责 组 织 、 管 理 、 协 调 本 行内 算 工 作 ， 调 解 、 处 理 本 行内 
分 支 机 构 之 问 的 支付 结算 纠纷 。 xs 


3.1.2 ”支付 结算 的 基本 原则 


支付 结算 的 基本 原则 是 单位 、 a :进行 支付 结算 活动 时 所 必须 遵守 的 行为 准 
则 。 根 据 社会 经 济 发 展 的 需要 es 国 改革 开放 以 来 结算 工作 经 验 的 基础 上 ， 确 立 了 
“恪守 信用 、 履 约 付款 ; 谁 的 钱 进 i 账 ， 由 谁 支配 ; 信和 款 ” 的 三 项 基本 原则 。 中 
国人 民 银 行 发 布 的 《支付 货 算 类 法 》 第 十 六 条 也 上 十 谅 三 项 原则 。 

L 恪守 信用 、 履约 对 款 原则 

这 一 Rx mr ae 付 结算 中 的 具体 表现 。 根 据 该 原则 
算 当 事 共同 约定 的 民事 演 放 关系 内 容 剖 受权 利和 承担 义务 ， 严格 遵守 信 
用 ， 依 约 款 义 务 ， 特 别 是 应 按照 约定 的 付款 金额 和 付款 日 期 进行 支付 。 这 一 原 
ee por he ge is 
要 保证 。 

2. 谁 的 钱 进 谁 的 账 ， 由 谁 支配 原则 

这 一 原则 主要 在 于 维护 存款 人 对 存款 资金 的 所 有 权 和 经 营 权 ， 保 证 其 对 资金 的 自主 支 
配 权 。 银 行 作为 资金 结算 的 中 介 机 构 ， 在 办 理 结算 时 必须 遵循 存款 人 的 委托 ， 按 照 其 意愿 
保证 将 所 收 款项 支付 给 其 指定 的 收 款 人 。 对 存款 人 的 资金 ， 除 国家 法 律 另 有 规定 外 ， 必 须 
其 自主 支配 ， 其 他 任何 单位 、 个 人 以 及 银行 本 身 都 不 得 对 其 资金 进行 干预 和 侵犯 。 这 一 
原则 既 保 护 了 存款 人 的 合法 权益 ， 又 加 强 了 银行 办 理 结算 的 责任 。 

3. 银行 不 热 款 原则 
这 一 原则 主要 在 于 划 清 银行 资金 和 存款 人 资金 的 界限 。 根 据 该 原则 ， 银 行 办 理 结算 只 
负责 办 理 结算 当事人 之 间 的 资金 转移 ， 而 不 能 在 结算 过 程 中 为 其 垫付 资金 。 这 一 原则 有 利 
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于 保 
六 起 


人 、 





护 银行 资金 的 所 有 权 或 经 营 权 ， 也 有 利于 促使 单位 和 个 人 以 自己 所 有 或 经 营 管理 的 财 
接 对 自己 的 债务 承担 责任 。 

上 述 三 个 原则 既 可 单独 发 挥 作用 ， 亦 是 一 个 有 机 的 整体 ， 分 别 从 不 同 角 度 强调 了 付款 
疏 款 人 和 银行 在 结算 过 程 中 的 权利 义务 ， 从 而 切实 保障 了 结算 活动 的 正常 进行 。 





3.1.3 ”支付 结算 方式 的 分 类 


款 、 

属于 
据 结 
不 限 
式 包 
商业 
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连同 
位 在 


岗 行 的 支付 结算 方式 包括 : 银行 汇票 、 商 业 汇 票 、 银 行 本 票 、 支 票 、 汇 竞 、 委 托 收 
托 收 承 付 、 银 行 卡 、 电 子 支付 共 九 种 。 其 中 银行 汇票 、 商 业 汇 票 、 银 行 本 票 、 支 票 
票据 结算 方式 (图 3.1) ; 汇 竞 、 委 托 收 款 、 托 收 承 付 、 银 行 卡 、 电 子 支付 属于 票 
算 之 外 的 结算 方式 。 根 据 结算 地 点 的 不 同 ， 人 人 异地 结算 方式 、 
SA 
括 























点 结算 方式 三 种 (图 3. 2》。 同 城 结算 方式 包括 银行 本 票 给 算 方 式 ， 异 地 结算 广 
丘 汇 竞 结算 方式 、 托 收 藉 付 结算 方式 ， 不 限 地 点 结 行 汇票 结算 方式 、 
汇票 结算 方式 、 支 票 结算 方式 、 0 得 卡 结算 方式 、 电 子 支付 结 
雹 ， 项 

以 上 结算 方式 主要 用 于 国内 结算 ， 用 了 将要 是 信用 下 给 式 , 当然 经 中 
民 银 行 批准 经 营 结算 业务 的 商业 银行 总 人 然 商业 银行 总 行 批准 开办 信用 证 结算 业 
分 支 机构 ， 也 可 以 办 理 国内 企业 之 人 
采用 信用 证 结算 方式 的 ， te 六 用 证 后 ， 即 备货 装运 ， 签 发 有 关 发 票 账单， 
运输 单据 和 信用 证 ， 送 交 银行 人 术 锯 退还 得 信用 证 等 有 有 关 赁 证 编制 收 款 赁 下 ， 付 款 单 
接 到 开 证 和 的 通知 时 要 各 人 区 的 有 关 单 据 编 人 在 

pv cg 


~— x 银行 汇票 
| 天 


















































< 上 也 商业 汇票 
So 
入 / 银行 本 票 
4 

支付 结算 方式 


委托 收 款 


票据 结算 之 外 的 托 收 承 付 
结算 方式 一 
银行 卡 


电子 支付 








苘 | | 站 
渤 | | 瀣 
酒 


图 3.1 支付 结算 方式 分 类 (一 ) 
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[不 定 额 本 标 


汇兑 
支付 结算 方式 异地 结算 方式 电汇 
托 收 承 付 





同城 结算 方式 












人 
”| 银 生 水 况 汇票 


I 现 多 支票 | 










不 限 地 点 结算 方式 


,RT 

\ 
国 32 法 方式 分 类 (二 ) 
yy ,六 
,XK3.2 票据 结算 方式 


as 有 价 证 券 和 凭证 ， 如 股票 、 国 库 券 等 
狭义 的 票 则 是 独 票 据 法 中 的 票据 。 本 章 扩 详 的 票据 为 狭义 的 票据 ， 是 指出 票 人 依法 签发 
的 ， 约 定 从 已 或 委托 付款 人 在 见 票 时 或 指定 的 日 期 向 收 款 人 或 持 票 人 无 条 件 支付 一 定金 额 
并 可 转让 的 有 价 证 券 。1995 年 5 月 10 日 第 八 届 全 国人 大 常务 委员 会 通过 的 《中 华人 民 共 
和 国 票据 法 》《〈 以 下 简称 《票据 法 》) 第 二 条 第 二 款 规 定 : “本 法 所 称 的 票据 ， 是 指 汇票 、 
本 票 、 支 票 。” 因 此 票据 结算 方式 是 指 以 汇票 、 本 票 、 支 票 作为 结算 手段 ， 以 完成 企业 资 
金 收 付 的 结算 方式 。 
汇票 是 出 票 人 签发 的 ， 委 托付 款 人 在 见 票 时 或 者 在 指定 日 期 无 条 件 支付 确定 的 金额 给 
收 款 人 或 者 持 票 人 的 票据 。 可 见 ， 汇 票 有 三 个 基本 当事人 ， 即 出 票 人 、 付 款 人 和 收 款 人 
这 三 个 当事人 在 汇票 发 行 时 既 已 存在 ， 故 称 为 基本 当事人 ， 缺 一 不 可 。 汇 票 是 由 出 票 人 委 
E 他 人 支付 的 票据 ， 是 一 种 委托 证 券 ， 而 非 自 付 证 券 。《 票 据 法 》 将 汇票 分 为 银行 汇票 和 
商业 汇票 (图 3.3) ， 前 者 是 指 银行 签发 的 汇票 ， 后 者 是 指 银行 之 外 的 企 事 业 单位 、 机 关 、 
团体 等 签发 的 汇票 。 





































































































3.3 汇票 的 种 类 


3.2.1 银行 汇票 结算 方式 


银行 汇票 是 汇款 人 将 款项 交 存 当地 银行 ， an aa 


结算 或 支取 现金 的 票据 。 银 行 汇票 结算 方 mee 





ee 个 体 经 济 户 、 个 人 之 间 需 要 支付 的 各 凡是 银行 开 3 
个 体 经 济 户 和 未 在 银行 开 立 账户 的 个 人 ， ee 请 办 理 银行 汇票 


银行 汇票 ( 见 表 3-1、 表 3-2) 可 以 用 a “现金 ” 字样 的 银行 汇票 可 以 上 
于 支取 现金 。 ee 民 Ka A 持 票 人 超过 付款 期 限 提示 他 


款 ， 银 行 可 不 予 受 


RN 银行 汇票 正面 疙 > 
付款 日 期 ,VK XX 银行 J 
主人 月 | 和 一 银行 江 “0 


出 票 日 期 年 油 日 























i 由 银行 之 外 的 企 事业 单位 、 机 
关 、 团 体 等 作为 票据 签发 人 





算 的 方式 ， 适 用 
立 账户 的 单 
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由 银行 作为 票据 签发 人 











> 1 
代理 付款 行 ; 行 号 : 








































































































10 厘米 X17.5 厘米 ( 白 纸 黑 油墨 ) 
注 ; 汇票 号 码 前 加 印 省 别 代号 











此 

联 

改 款 人 : 账号 : 出 
出 票 金额 人民币 (大写) 行 
百 | 十 | 万 元 清 
实际 结算 金额 人 民 币 大写) 一 ; 寺 一 2 分 六 
票 

申请 人 : 账号 : 全 
出 票 行 : 行 号 : 站 
备注 ; 密 抑 ; 汇 
赁 票 付款 多 余 金 额 复核 | 从 
千 | 百 | 十 [万 |[ 千 [ 百 [十 [元 | 角 [ 分 站 

2 记 账 | 插 

出 票 行 签 章 | 证 





表 3-2 银行 汇票 背面 





| 被 背书 人 被 背书 人 被 背书 人 











粘 
背书 人 签 章 背书 人 签 章 背书 人 签 章 
日 期 年 月 日 日 期 年 月 日 日 期 年 月 日 ~ 
持 票 人 向 银行 身份 证 件 名 称 : 
提示 付款 签 章 ， 号 码 : 
发 证 机 关 : 
1. 签发 银行 汇票 必须 记载 事项 2 
(1) 表明 “银行 汇票 ”的 字样 。 -AK 


(2) 无 条 件 支付 的 承诺 。 <% 

(3) 出 票 金额 。 A- 

(4) 付款 人 名 称 。 < 

(5) 收 蒜 人 名 称 。 NS 
RY 


(6) 出 票 日 期 。 





(7) 出 票 人 签 章 A 
Ka 
2. 银行 汇票 结算 程序 ~ 17 ， 汐 让 
1) 申请 签发 银行 汇票 3 x 
汇款 人 第 要 办 理 银行 江 束 的 ， 应 先 壤 写 nt 一 式 三 联 ( 见 表 3-3) ， 
填 明 收 款 人 名 称 < 汇票 金额 、 申请 人 名 :六 申请 日 期 等 事项 并 签 章 ， 送 本 单位 开户 银行 申 
请 签发 银 和 要 单位 开户 银行 不 能 共通 银 行 汇票 的 ， 应 将 款项 转交 附近 签发 银行 汇票 
的 银行 办 理 入 没有 在 该 银行 开户 的 应 同时 交付 现金 ) 。 银 行 受理 后 ， 应 根据 “银行 汇票 申 
请 书 ” 第 二 联 、 第 三 联 办 理 银行 收 区 手续 ， 然 后 银行 签发 一 式 四 联 的 银行 汇票 ， 银 行 留 下 
第 一 联 和 第 四 联 ， 将 第 二 联 汇票 、 第 三 联 解放 通知 和 加 盖 印 章 后 的 银行 汇票 委托 书 第 一 联 
交 给 汇款 人 

2) 办 理 兑付 

汇款 人 取得 签发 银行 签发 的 银行 汇票 后 ， 则 可 向 收 款 人 办 理 结算 。 对 已 注 明 收 款 人 的 
银行 汇票 ， 可 直接 将 汇票 交 收 款 人 到 兑付 银行 办 理 况 付 ， 对 收 款 人 为 持 票 人 的 银行 汇票 ， 
可 由 持 票 人 到 兑付 银行 办 理 竞 付 手 续 ， 也 可 将 银行 汇票 背书 转让 给 收 款 ， 由 收 款 人 到 兑付 
银行 办 理 况 付 。 收 款 人 办 理 竞 付 时 ， 应 将 实际 结算 金额 ， 填 入 第 二 联 汇票 和 第 三 联 解 旋 通 
知 ， 并 填写 进账 单 ( 表 3-4) 一 式 二 联 ， 一 并 送 开户 银行 办 理 入 账 手续 。 
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表 3-3 银行 汇 字 申 请 书 
XX 银行 汇票 申请 书 (存根 ) 1 





























申请 日 期 : 年 月 日 第 号 
申请 人 收 款 人 | ， 
账 号 账 号 撒 
或 住址 或 住址 和 
兑付 地 点 兑付 行 汇款 用 途 | 人 
汇款 金额 人 民 币 千 | 百 | 十 | 三 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 存 

(大 写 ) | r 












































备 省; 科 目 全 
对 方 科目 
财务 主管 : NY 
8.5 厘米 X17.5 厘米 ( 白 纸 黑 油墨 ) 


i 


Xx 银行 i 人 收 账 通 知 ) 1 








全 称 WA 
票 | 账号 2 一 
人 上 | 开户 银行 水 
< 心 - 
| Sy 人 民 币 
NU (大 写 ) 
了 


种 类 张 数 







































































复核 : 记 账 














盗 甬 深 筷 否 滤 寺 下 六 水 潮 涪 卫 沁 盖 瀑 林 各 当 后 








8.5 厘米 X17.5 厘米 〈 白 纸 黑 油墨 7 

3) 结算 金额 

兑付 银行 按 实 际 结算 金额 办 理 入 账 后 ， 将 银行 汇票 第 三 联 解放 通知 传递 给 汇票 签发 银 
行 ， 签 发 银行 核对 后 将 余 款 转 入 汇款 人 账户 ， 并 将 银行 汇票 第 四 联 多 余 款 收 账 通知 转 给 汇 
款 人 ， 汇 款 人 据 此 办 理 余 款 入 账 手 续 。 








银行 汇票 结算 程序 如 图 3.4 所 示 。 








洞 首 水 侯 束 对 加 | 





3. 银行 汇票 


半 涂 收 囊 和 陆 名 


申请 人 开户 银行 
出 票 人 《〈 付 款 人 ) 











结算 应 注意 的 问题 J 


1) 出 票 时 应 注意 的 问题 









金额 起 点 取消 、 -500 My 扩大 了 银行 汇票 的 使 用 地 域 ， 
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将 原 用 于 

[ 票 ， 扩 大 为 同 a 结算 都 可 以 使 用 :六 
2 下 主人 四 人 四 估 hy bet i 款 人 支取 现金 的 ， 申 请 人 
eit 上 填 明 代理 付款 人 名 称 ，. 奉 六 沁 票 栏 先 填写 “现金 ”字样 ， 





后 填写 汇票 金额 。 申请 人 肌 首 喜人 为 单 们 的 得 在 “银行 汇票 申请 书 ” 上 填 明 “现金 ” 


字样 。 vw 
(3) 袭 必 
的 商业 银行 阁 向 设 


2) 付款 时 应 注意 的 问题 
受理 申请 人 交付 的 银行 汇票 时 ， 应 在 出 票 金额 以 内 ， 根 据 实际 需 


(1) 收 款 人 
办 理 结算 ， 并 将 实 
内 。 未 填 明 实际 

(2) 银行 汇票 

(3) 收 款 人 可 
金额 的 实际 结 寺 算 金 

不 得 背书 转让 。 

(4) 银行 汇票 

(5) 持 票 人 超 
票 银行 做 出 说 明 ， 
求 付款 














不 
账 很 行 汇 票 ， 不 得 填写 代 天 和 料 款 人 名 称 ， 但 由 人 民 银行 代理 竞 付 


结算 金额 和 多 余 金额 或 实际 结算 金额 超过 出 票 金 额 的 ， 银 行 不 予 
的 实际 结算 金额 不 得 更 改 ， 更 改 实际 结算 金额 的 银行 汇票 无 效 。 


有 分 支 机 构 地 区 签发 转账 银行 汇票 的 除外 。 


际 结算 金额 和 多 余人 金额 准确 、 清 晰 地 填 入 银行 汇票 和 和 解 旋 通 血 


以 将 银行 汇票 背书 转让 给 被 背书 人 。 银 行 汇票 的 背书 转让 以 不 
额 为 准 ， 未 填写 实际 结算 金额 或 实际 结算 金额 超过 出 票 金额 的 

















的 实际 结算 金额 低 于 出 票 金额 的 ， 其 多 余 金 额 由 出 票 银行 退 交 
过 期 限 向 代理 付款 银行 提示 付款 不 获 付款 的 ， 需 在 票据 权利 时 
提供 本 人 身份 证 件 或 单位 证 明 ， 持 银行 汇票 和 解 旋 通 知 向 出 

















银行 汇票 


要 的 款项 
的 有 关 栏 
受理 。 


超过 出 票 
银行 汇票 


申请 人 。 
效 内 向 出 
票 银行 请 
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3.2.2 ”商业 汇票 结算 方式 


商业 汇票 是 出 票 人 签发 、 由 承兑 人 承 竞 ， 并 于 到 期 日 向 收 款 人 或 被 背书 人 无 条 件 支 们 
款项 的 票据 。 在 银行 开 立 存款 账户 的 法 人 以 及 其 他 组 织 之 间 ， 具 有 真实 的 交易 关系 或 债权 
债务 关系 ， 无 论 是 同城 还 是 异地 ， 其 款项 结算 均 可 使 用 商业 汇票 结算 方式 。 商 业 汇票 的 人 
款 期 限 最 长 不 得 超过 6 个 月 ， 有 具体 期 限 由 收 、 付 款 双方 协商 确定 。 
商业 汇票 按 其 承兑 人 不 同 ， 分 为 商业 承兑 汇票 和 银行 承兑 汇票 两 种 (图 3.5) ， 商 】 
承兑 汇 票 可 以 由 付款 人 签发 并 承兑， 也 可 以 由 收 款 人 签发 交 由 付款 人 承兑。 银行 承兑 汇票 
应 由 在 承兑 银行 开 立 存款 账户 的 存款 人 签发 。 银 行 承兑 汇票 由 银行 承 竞 ， 商 业 承 兑 汇票 
银行 以 外 的 付款 人 承兑, 付款 人 为 承 况 人。 商业 承 兑 汇票 一 式 三 联 , 第 一 联 为 卡片 ( 表 3-5)， 
由 承 竞 人 《付款 单位 ) 留存 ， 第 二 联 为 商业 承兑 汇票 ， CR 行 随 结算 凭证 寄 付 
款 人 开户 银行 作 付出 传票 附件 ;第 三 联 为 存根 联 ， 旧 0 。 银 行 承兑 汇票 是 
收 丈 人 或 承兑 申 请 人 签发 ， 并 由 承兑 申请 人 向 开户 银行 申请 兴 经 银行 审查 同意 承兑 的 票据 。 


商业 承兑 汇票 








































































































































































银行 以 外 的 付款 人 承兑 











K 图 3.5 mcm 
2 ~— i 


< 人 ~ | 表 3-5 而 业 下 部 江 票 (+ 上 ) 1 
NA 出 票 日 期 ( 关 坊 ”年 月 日 汇票 号 码 




























































































业务 类 型 委托 收 款 ( 口 邮 划 、 口 电 划 ) 托 收 承 付 ( 口 邮 划 、 口 电 划 ) 上 
付 | ”全称 收 全 称 参 
款 | 账号 或 地 址 款 | 账号 或 地 址 区 
人 | 开户 行 人 | 开户 行 | 六 
人 民 币 (大 写 ) & | 下 | + 万 f| 二 元 有 [人 | 
全 机 世相 起 中 
汇票 到 期 日 付 | 
(大 写 ) "| 全 
交易 合同 号 行 | 地 址 
本 汇票 已 经 本 单位 承兑， 到 ”| 本 汇票 请 予以 承兑， 到 期 日 付款 。 
期 无 条 件 支付 票 款 。 
承兑 人 盖 章 : 出 票 人 签 章 : 
承 总 日 期 “年 月 日 
10X17.5 厘米 ( 白 纸 黑 油墨 ) 
68 
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银行 承兑 汇票 一 式 四 联 ,第 一 联 为 卡片 ( 见 表 3-6), 由 承 竞 银行 支付 票 款 时 作 付出 传 到 
第 二 联 由 收 款 人 开户 行 向 承 竞 银 行 收取 票 款 时 作 联 行 往来 账 付出 传票 ， 第 三 联 为 解放 通知 
联 ， 由 收 款 人 开户 银行 收取 票 款 时 随 报 单 寄 给 承 竞 行 ， 承 竞 行 作 付 出 传票 附件 ， 第 四 联 为 
存根 联 ， 由 签发 单位 编制 有 关 和 凭证 。 
表 3-6 银行 承兑 汇票 〈 卡 片 ) 1 汇票 号 码 
签发 日 期 (大写 ) 年 月 日 第 号 
出 票 人 全 称 收 | 全 称 此 
出 票 人 账号 款 | 账号 区 
付款 行 全 称 人 | 开户 银行 1 行 号 入 
. : 存 
、 人 民 币 千 | 百 | 十 | 石上 和 下 村 | 十 | 元 | 角 | 分 | 划 
汇票 金额 | (大 写 ) SE | 负 
汇票 到 期 日 本 汇票 已 经 承兑， 到 期 | ,和 承 况 协议 编号 
本 汇票 请 你 行 承兑， 到 期 无 | 日 由 本 行 付款 。 xy- 入 
条 件 付款 。 RN 网 
-1 MN 科目 ( 借 时 
方 科目 〈 贷 ) 作 
NO ee a ， 
出 票 人 签 章 ; 县 况 行 区 章 ， | 复核 EK 证 
年 月 日 型 洛 日 期 3 年 月 日 他 附 
y 1 严 件 
本 XA 
10 厘米 X17.5 < 自 纺 黑 油墨) ,AT 
1. 签发 商业 汇票 必须 记载 事项 py NS 
(1) 表明 “请 闻 承 兑 汇票 ”或 “ 银 笃 王 范 汇 票 ”的 字样 
(2) 无 条 件 支 付 的 委托 。 
(3) 确定 的 金额 。 
(4) 付款 人 名 称 。 
(5) 收 款 人 名 称 。 
(6) 出 票 日 期 。 
(7) 出 票 人 签 章 。 
欠缺 记载 上 列 事项 之 一 的 ， 商 业 汇票 无 效 。 
2. 商业 汇票 结算 程序 
1) 商业 承兑 汇票 结算 程序 
(1) 签发 和 承兑 商 业 承 兑 汇票 。 商 业 承 兑 汇票 可 由 收 款 人 签发 ， 也 可 由 付款 人 签发 
了 








汇票 签发 后 ， 第 一 联 


























发 人 留存 备查 。 


付款 人 〔 即 承 竞 人 ) 留存 ， 付 款 人 据 此 做 出 账 务 处 理 。 第 二 联 ; 
由 付款 人 〔 即 承 竞 人 ) 在 承兑 栏 加 盖 预 留 银行 印鉴 ， 并 在 商业 承兑 汇票 正面 签署 “承兑” 
字样 ， 以 示 承 竞 后 ， 将 商业 承兑 汇票 交 给 收 款 人 ， 收 款 人 据 此 做 








LA 


























账 务 处 理 。 第 三 联 由 签 
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ee 收 款 人 或 被 背书 人 将 要 到 期 的 商业 承兑 汇票 送 交 开户 银行 办 理 收 款 手 
续 ， 收 款 一 般 采 取 的 委托 收 款 方式 。 

Pe 
将 票 款 足 额 交 存 其 开户 银行 ， 付 款 人 开户 银行 收 到 传 来 的 委托 收 款 凭证 和 商业 承兑 汇 
票 后 ， 审 核 无 误 后 ， 通 知 付款 人 付款 ， 付 款 人 无 异议 ， 则 银行 可 将 款项 划 给 收 款 人 或 
被 背书 人 。 

商业 承兑 汇票 结算 程序 如 图 3.6 所 示 。 











外 交付 已 承 况 
的 汇票 












承 部 人 / (付款 人 ) 人 PE 
开户 银行 > 四 划 辣 票 款 
NA》 


~ ~ " gg 

2) 银行 承兑 汇票 答 析 由 

银行 承兑 汇票 结算 二 般 可 分 为 五 个 和 进 秆 ， eat 3.7 所 示 。 

(1) 订 交 易 合同 。 将 二 签订 商品 交易 合同 ， 并 在 合同 中 注 明 采 用 银 
行 承兑 汇票 结算 。 作 为 销 货 方 ， 如 果 寺 入 的 将 业 从 用 未 能 工 者 对 对 方 的 信 状况 不 
甚 了 解 或 信 作 不 足 ， 使 用 银行 承兑 汇票 较为 稳妥 。 因 为 银行 承兑 汇票 由 银行 承 免 ， 由 银行 
售 用 作为 保证 ， 因 而 能 保证 及 时 地 收回 货款 。 
(2) 签发 汇票 。 付 款 方 按照 双方 签订 合同 的 规定 ， 签 发 银行 承兑 汇票 。 需 注意 的 是 付 
款 方 在 填 制 银行 承兑 汇票 时 ， 应 当 逐 项 填写 银行 承兑 汇票 中 签发 日 期 、 收 款 人 和 承 竞 申请 
人 ( 即 付款 单位 ) 的 单位 全 称 、 账 号 、 开 户 银行 、 汇 票 金额 大 、 小 写 、 汇 票 到 期 日 、 交 易 
公 
加 




























































































同 编号 等 内 容 ， 并 在 银行 承兑 汇票 的 第 一 联 、 第 二 联 、 第 三 联 的 “汇票 签发 人 盖 章 ”处 
盖 预 留 银行 印鉴 及 负责 人 和 经 办 人 印章 。 

(3) 申请 承 竞 。 承 竞 申 请 人 〈 即 付款 人 》 持 银行 承兑 汇 票 和 购销 合同 ， 向 其 开户 银行 
申请 承兑。 银行 按 有 关 规 定 审查 同意 后 ， 与 承兑 申 请 人 签订 银行 承兑 协议 一 式 三 联 ， 第 一 
区 出 票 人 留存 ， 第 二 、 三 联 和 承兑 银行 留存 ， 并 在 银行 承兑 汇票 上 注 明 承兑 协议 编号 ， 加 盖 
银行 印章 ， 用 压 数 机 压 印 汇票 金额 后 ， 将 第 二 联 银行 承兑 汇票 和 第 三 联 解 许 通 知 交 给 承兑 
申请 人 。 
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(4) 兑 取 票 款 。 付 款 人 〔 即 承兑 申 请 人 ) 将 第 二 联 银行 承兑 汇票 和 第 三 联 解放 通知 
交 给 收 款 人 。 收 款 人 或 被 背书 人 应 在 银行 承兑 汇票 到 期 时 ， 填 写 两 联 进 账单 ， 然 后 将 银 
行 承兑 汇票 、 解 许 通 知 ， 连 同 进账 单 送 交 其 开户 银行 办 理 收取 票 款 手续 。 银 行 按 规 定 审 
察 无 误 后， 在 第 一 联 进账 单 加 盖 转 旋 章 作 收 账 通知 交 给 收 款 人 ， 收 款 人 和 任 此 作 收 款 入 账 
账 务 处 理 。 

(5) 支付 票 款 。 付 款 人 在 银行 承兑 汇票 到 期 前 应 将 其 票 款 足 额 交 存 其 开户 银行 ， 承 竞 
银行 在 收 到 兑付 银行 传 来 的 银行 承兑 汇票 和 解 论 通知 以 及 有 关 传票 后 ， 于 银行 承兑 汇票 到 
期 日 将 付款 人 款项 划 出 。 














4 | 
> 区 7 ra 


3 商业 汇票 结算 应 注 亚 的 问题 \S r 


1) 出 票 时 应 主意 的 问题 cz 
a lp tae Mo, RR 
债务 关系 ， 闪 能 使 用 商业 汇票 。 

(2) 商业 承兑 汇票 的 出 票 人 ， 为 在 银行 开 立 存款 账户 的 法 人 以 及 其 他 组 织 ， 与 付款 人 
具有 真实 的 委托 付款 关系 ， 具 有 支付 汇票 金额 的 可 靠 资金 来 源 。 
(3) 出 票 人 不 得 签发 无 对 价 的 商业 汇票 用 以 骗取 银行 或 者 其 他 票据 当事人 的 资金 。 

(4) 商业 承 竞 汇票 可 以 由 付款 人 签发 并 承兑， 也 可 以 由 收 款 人 签发 交 由 付款 人 承 况 。 
银行 承 竞 汇 票 应 由 在 承 竞 银行 开 立 存款 账户 的 存款 人 签发 。 

2) 付款 时 应 注意 的 问 是 

(1) 商业 汇票 可 以 在 出 票 时 向 付款 人 提示 承 况 后 使 用 ， 也 可 以 在 出 村 后 完 使 用 再 向 付 
款 人 提示 承兑。 定 日 付款 或 者 出 票 后 定期 付款 的 高 业 汇票 ， 持 票 人 应 当 在 汇票 到 期 日 前 向 
付款 人 提示 承兑。 见 票 后 定期 付款 的 汇票 ， 持 票 人 应 当 自 出 票 日 起 1 个 月 内 向 付款 人 提示 
承兑。 汇票 未 按照 规定 期 限 提示 承 竞 的 ， 持 票 人 严 失 对 其 前 手 的 追 索 权 。 

(2) 商业 汇票 的 提示 付款 期 限 ， 自 汇票 到 期 日 起 10 日 内 。 
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3.2.3 ”银行 本 票 结算 方式 


根据 我 国 《票据 法 》 规 定 ， 本 票 仅 限 于 银行 本 票 ， 且 为 记名 式 本 票 和 即 期 本 票 。 银 行 
本 票 是 申请 人 将 款项 交 存 银行 ， 由 银行 签发 的 承诺 自己 在 见 票 时 无 条 件 支付 确定 的 金额 给 
收 款 人 或 者 持 票 人 的 票据 。 适 用 于 单位 、 个 体 经 济 户 和 个 人 在 同城 范围 内 的 商品 交易 、 劳 
务 供应 和 其 他 款项 的 结算 ， 银 行 本 票 可 以 用 以 转账 ， 注 明 “ 现 金 ” 字 样 的 银行 本 票 可 以 上 
以 支取 现金 。 银 行 本 票 一 律 记名 ， 人 允许 背书 转让 ， 按 其 金额 不 同 分 为 定额 本 票 和 不 定额 本 
票 两 种 (图 3.8) 。 定 额 银行 本 票 ( 表 3-7) 一 式 一 联 ， 由 中 国人 民 银 行 总 行 统一 规定 票 
面 规格 、 颜 色 和 格式 并 统一 印 制 ， 由 签发 银行 盖 章 后 交 申 请 人 以 办 理 转账 结算 或 取现 。 不 
定额 银行 本 票 〈 表 3-8) 一 式 两 联 ， 和 一 了 人 人生 第 二 联 f 
签发 银行 留存 作为 结 清 本 票 时 的 传票 附件 。 WS 





































































































; ~ — 司 3.8 银行 本村 的 各 
~ A | 和 Ne 











YA、 | 
xx pS X X 银行 地 名 本 票 号 码 
* 票 号 码 : LX V00000000 Er 票 
地 名 : x 个 月 “| 出 票 日 期 (大 写 ) 年 月 日 
收 款 人 ; 
金额 : 过 万 元 整 
用 途 收 款 人 
科目 〈 借 ) 赁 票 即 付 人 民 币 过 万 元 整 
对 方 科目 〈 贷 ) 
出 票 日 期 : 年 月 日 
出 纳 复核 经 办 转账 ”现金 ¥10000 
出 票 行 签 章 






































8 厘米 X22.5 厘米 其 中 正 联 17 厘米 〈 专 用 水 印 纸 黑 油墨 ) 
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表 3-8 不 定额 银行 本 票 















































此 
付款 期 限 XX 银行 ”地 机 
X 个 月 名 ”本 票 号 码 票 
本 票 (卡片 ) 1 久 
出 票 日 期 (大 写 ) 年 月 日 第 号 存 
收 藉 信 : 作 
赁 票 即 付 六 条 
人 民 币 (大写 ) Ee 
转账 | ”现金 科目 ( 付 )< < 本 售 
签发 银行 盖 章 NA 0 广 
竞 人 四 日 和 
< 大 经 则 
8 厘米 X17 厘米 《 自 纸 红 油墨) > AN 
1. 签发 银行 本 票 必须 记载 事项 NS 
(1) 表明 “银行 本 票 ”的 x 
(2) 无 条 件 支付 的 承 谐 ]7 yy Wx 
(3) 确定 的 金额 Ww 下 
(4) 收 款 人 名 区 SS 
(5) 本人 ,> 
2 节 ~ 
缺 记 A 的 ， 银 行 本 票 无 效 。 
2. 银行 本 票 结算 程序 
1) 签发 本 票 
(1) 申请 人 办 理 银行 本 票 ， 应 向 银行 填写 “银行 本 票 申请 书 ”( 表 3-9) ， 填 明 收 款 


人 名 称 、 申 请 人 名 称 、 支付 金 额 申请 日 期 等 事项 
支取 现金 的 ， 应 在 “支付 金额 ” 栏 先 填写 “现金 

行 开户 的 个 人 办 理 银行 本 票 时 ， 应 先 将 现金 交 银行 
出 票 银行 受理 银行 本 票 申 请 书 ， 收 妥 款 项 签发 银行 
“现金 ”字样 ， 申 请 人 和 收 款 人 均 为 个 人 需要 支取 

















并 签 章 。 申 请 人 和 收 款 人 均 为 个 人 需要 
”字样 ， 然 后 送 本 单位 开户 银行 (未 在 银 
出 纳 部 门 ， 办 理 领 取 银行 本 票 手续 )。 
本 票 。 用 于 转账 的 ， 在 银行 本 票 上 划 去 
现金 的 ， 在 银行 本 票 上 划 去 “转账 ” 字 


样 。 不 定额 银行 本 票 

















压 数 机 压 印 出 





票 金额 ， 出 票 银行 在 银行 本 票 上 签 章 后 交 给 和 























银行 本 票 申 请 书 
款 赁 证， 第 三 联 




















式 三 联 ， 第 一 联 


签发 行 办 理 本 票 的 收 款 凭证 。 


答 发 单位 或 个 人 留存 ， 第 二 联 














Bi 请 人 。 


给 发 行 办 理 本 票 的 付 
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表 3-9 银行 本 票 申请 书 

Xx Xx 银行 
签发 本 票 申请 书 〈 存 根 ) 
申请 期 年 月 日 AA 








受 款 单位 或 个 人 名 称 本 票 号 码 

申请 签发 本 票 金额 (大 写 ) 

申请 人 名 称 

申请 人 地 址 (或 账号 ) 











中 请 人 签 章 。 ”银行 出 纳 。 复核 。” 记 账 < 


(2) 银行 受理 银行 本 票 申请 书 ， A 银行 本 票 。 申 请 人 取 回 本 票 
后 应 做 出 账 务 处 理 。 

2) 款项 结算 

(1) ch ee i 告 算 ， 收 款 人 收 到 付 





款 人 交 来 的 银行 本 票 ， 经 审查 后 j 联 进账 单 连同 收 到 的 银行 本 票 ， 交 本 单位 开 
户 银行 办 理 收 蒜 续 ， 即 提 NS 收 款 人 为 个 人 的 以 持 转 账 的 银行 本 票 经 背书 
A 2 具有 “和 银行 本 票 可 以 向 银行 支取 
现金 。 





ee | 
(2) 收 蒜 开 / sxe me 


(3) 银行 间 浴 理 划 > 
1 


银行 本 票 结算 穆 序 如 图 3.9 所 示 。 
收 款 人 ( 持 票 | 让 
人 ) /背书 人 
加 







图 持 往 收 款 人 结算 





被 背书 人 / 
持 票 人 


江 湘 霜 并 回 
酒 讨 沪 带 旬 


油状 涉 航 下 召 名 


申请 人 开户 银行 @ 银 行 之 间 清 算 收 款 人 、 持 票 人 开户 
出 票 人 付款 人 ) 银行 /代理 付款 人 


图 3. 9 银行 本 票 结算 程序 
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3. 银行 本 票 结算 应 注意 的 问题 

1) 出 票 时 应 注意 的 问题 

(1) 取消 了 不 定额 银行 本 票 金额 起 点 限制 的 规定 。 

(2) 单位 和 个 人 在 同一 票据 交换 区 域 需要 支付 各 种 款项 ， 均 可 以 使 用 银行 本 票 。 银 行 















































本 票 可 以 用 于 转账 ， 注 明 “ 现 金 ” 字 样 的 银行 本 票 可 以 用 于 支取 现金 。 
(3) 出 票 银行 受理 银行 本 票 申请 书 ， 收 妥 款 项 签发 银行 本 票 。 用 于 转账 的 ， 在 银行 本 
票 上 划 去 “现金 ”字样 ; 申请 人 和 收 款 人 均 为 个 人 需要 支取 现金 的 , 在 银行 本 票 上 划 去 “ 转 





账 ”字样 。 不 定额 银行 本 票 用 压 数 机 压 印 出 票 金额 ， 出 票 银行 在 银行 本 票 上 签 章 后 交 给 申 
请 人 。 申 请 人 或 收 款 人 为 单位 的 ， 银 行 不 得 为 其 签发 现金 银行 本 票 。 
2) 付款 时 应 注意 的 问题 A 
银行 本 票 的 付款 期 为 自 出 票 日 起 最 长 不 得 超过 2 个 月 。 如 果 特 是 和 直 过 提示 付款 区 





不 获 付款 的 ， 在 票据 权利 


持 银行 本 票 向 出 票 银行 请 





3.2.4 ”支票 结算 方式 
支票 是 出 票 人 签发 的 








时 效 内 向 出 票 银 行 做 出 说 明 ， 并 : 供 相 人 身份 证 或 单位 证 明 ， 可 
求 付 款 。 Kn 
/ 
NS- 


， 委 托 办 理 存款 业 依 的 急行 或 其 他 爹 融 机 构 ， 在 见 票 时 无 条 件 支 








付 确定 的 金额 给 收 款 人 或 者 持 票 人 的 票据 \， 实际 上 是 存款 人 开 出 的 付款 通知 。 利 用 支票 进 


结算 起 点 金额 为 1 000 元 


ee 
用 库 丰 E 





， 起 点 在 现 金 支 付 ， 但 结 清 账户 时 ， 可 以 不 受 结算 起 点 














的 限制 。 以 往 支 票 只 能 


行 结算 。 


a ee 之 六 进行 结算 ， 也 适用 于 异地 之 间 进 


本 单位 提 可 以 























人 


支票 可 分 为 现 浴 支票 、 转 账 支票 、 注 渔 支 次 衬 种 (图 3. 10) 。 现 金 支票 ( 表 3-10) 

















签发 给 其 他 单位 和 个 人 用 来 办 理 结算 或 者 委托 银行 代为 支付 现金 





i 开户 银行 提取 现金 的 俩 证 3》 只 能 用 于 支取 现金 ， 例 如 可 以 用 于 到 银行 为 
取现 金 ， 也 


给 收 款 人 。 转 账 支票 ( 表 3-11) 是 用 于 单位 之 间 的 商品 交易 、 劳 务 供应 或 其 他 款项 往来 
的 结算 赁 证， 只 能 用 来 转账 结算 ， 不 能 用 来 支取 现金 。 普 通 支票 既 可 以 用 来 支取 现金 ， 也 
可 以 用 来 转账 结算 ， 但 在 普通 支票 左上 角 划 两 条 平行 线 的 ， 为 划 线 支票 ， 只 能 用 于 转账 ， 

















不 能 支取 现金 。 未 划 线 者 























， 可 以 用 于 支付 现金 。 


现金 支票 用 于 支取 现金 












既 可 支取 现金 ， 也 可 转账 。 划 线 支 
票 ， 只 能 用 于 转账 ， 不 能 支取 现金 









图 3. 10 支票 的 种 类 






时 会 技能 实 训 


表 3-10 现金 支票 























中 国 工 商 银行 | 中 国 工商 银行 ”现金 支票 〈 晋 ) 人 00026110 
现金 支票 : 
i ; 出 票 日 期 (大写) 年、 月 日 付款 行 名 称 
支票 号 码 : 页 00026110 :本 收 款 人 : 出 票 人 账号 
附加 信息 支 人 民 币 包 | 二 | 百 | 上 | 三 | 工 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 
; 票 (大 写 ) 
ee LE 
出 票 日 期 年 月 日 ; 款 
收 藉 人 : Bat 
金额 加 用 途 | - 
用 途 : ; 上 列 款项 请 从 除 
单位 主管 会 计 。 ;我 账户 内 支付 /XK 
| 出 票 人 竹 章 3 记 账 






















































































] : SN 全 00038460 
区 有 NS) 年 3 日 付款 行 名 称 
支票 号 码 ， 00038460 学 喜人: 区 作 出 票 人 账号 
附加 信息 V7 
国 
ep ; 款 
出 票 日 期 年 [局 -日 :期 
收 款 人 :AV A i 
金 _ 额 : : 用 途 
用 和 途 | 上 列 款项 请 从 
单位 主管 会 计 ， 我 账户 内 支付 
| 出 票 人 签 章 复核 记 账 
8 厘米 X22.5 厘米 ， 正 联 17 厘米 〈 底 纹 按 行 别 分 色 ， 大 写 金额 栏 加 红 水 纹 》 


1. 签发 支票 必须 记载 事项 
(1) 表明 “支票 ”的 字样 。 
(2) 无 条 件 支 付 的 委托 。 
(3) 确定 的 金额 。 

(4) 付款 人 名 称 。 

(5) 出 票 日 期 。 

(6) 出 票 人 签 章 。 

欠缺 记载 上 列 事项 之 一 的 ， 


证 





支票 无 效 。 
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支票 结算 的 基本 程序 
tt 可 分 为 两 类 : 一 类 是 借 记 支票 (Debit Check) ， 即 债权 人 
向 银行 发 出 支付 指令 向 债务 人 收 款 的 划拨 ， 另 一 类 是 贷 记 支 票 〔Credit Check) ， 即 债务 
人 向 银行 发 出 支付 指令 向 债权 人 付款 的 划拨 。 
借 记 支票 的 处 理 程序 〈 图 3. 11) 是 出 票 人 向 收 款 人 出 票 以 后 ， 收 款 人 将 支票 送 交 本 
单位 的 开户 银行 ， 由 本 单位 的 开户 银行 向 出 票 人 开户 银行 交换 支票 并 清算 资金 ， 而 后 收 托 
入 账 并 通知 收 款 人 。 

















澶 并 状 陵 





@ 交 换 支 村 
并 清算 资金 





产 
VS 
图 3 SS 支票 结算 程序 


3. 
wy 全 四 
贷 记 支票 的 处 理 程序 飞 略 3. 12j 是 出 票 人 向 出 票 大 开局 饼 行 提示 付款 ， 出 票 人 开户 
银行 与 持 票 人 开户 行 交换 地 由 单 并 清算 资金， 而 后 小 妆 太 账 并 通知 收 款 人 。 














> 

> | 

收 
妥 击 

入 

多 

并 

通 

交换 进账 单 并 清 咎 资金 一 

F 户 行 /付款 人 | @ 交 扫 zk 持 票 人 开户 行 








3. 12 ” 贷 记 支票 结算 程序 


3. 支票 结算 应 注意 的 事项 

1) 支票 填写 时 应 注意 的 问题 

(1) 出 票 日 期 (大 写 ) 与 人 民 币 〈 大 写 )， 有 具体 要 求 见 第 1 章 数字 书写 技能 中 的 中 文 
大 写 数字 书写 技能 。 

(2) 收 款 人 : 现金 支票 收 款 人 可 写 为 本 单位 名 称 ， 此 时 现金 支票 背面 “被 背书 人 ” 栏 
内 加 羔 本 单位 的 财务 专用 章 和 法 人 章 ， 之 后 收 款 人 可 和 凭 现金 支票 直接 到 开户 银行 提取 现金 








/ f > 时 会 技能 实 训 























票 背面 填 上 身份 证 号 码 和 发 证 机 关 名 称 ， 
应 填写 为 对 方 单位 名 称 ， 转 账 支票 背面 本 单位 不 盖 


于 有 的 银行 各 营业 点 联网 , 所 以 也 可 到 联网 营 
现金 支票 收 款 人 可 写 为 收 款 人 个 人 姓名 ， 此 时 现金 支票 背 








业 点 取款 , 具体 要 看 联网 覆盖 范围 而 定 ) 。 


不 盖 任何 章 ， 收 款 人 在 现金 支 























攒 身份 证 和 现金 支 聚 签字 领 款 。 转账 支票 收 款 人 


章 。 收 款 单 位 取得 转账 支票 后 ， 在 支票 





背面 被 背书 栏 内 加 盖 收 款 单 位 财务 专用 章 和 法 人 章 ， 填 写 好 银行 进账 单 后 ， 连 同 
给 收 款 单位 的 开户 银行 委托 银行 收 款 。 

(3) 付款 行 名称 、 出 票 人 账号 ， 即 为 本 单位 开户 银行 名 称 及 银行 账号 。 
山 支行 九里 分 理 处 ，1202027409900088888” 账 号 小 写 。 


例如 


“工行 泉 





(4) 人 民 币 小 写 : 最 高 金额 的 前 一 位 空 
(5) 用 途 : 现金 支票 有 一 定 限制 ， 一 般 填写 “备用 金 ”“ 差 


























工资 ” 





格 用 “¥” 字 头 打 掉 , 数字 填写 要 求 完整 清 楚 。 


“劳务 费 ” 


等 。 转 账 支票 没有 具体 规定 ， 可 填写 如 “货款 
(6) 盖 章 : 支票 正 1 

印章 模糊 只 能 将 本 张 支票 作废 , 换 一 
2) 付款 时 应 注意 的 问题 

















张 重新 填写 四 








旅费 "”“ 
盖 财务 专用 章 和 法 人 章 ， 缺 一 er 色 ， 印章 必须 清晰 ， 


见 “(2) 收 蒜 人 ”。 








(1) 支票 的 提示 付款 期 限 自 出 票 日 
过 提示 人 

(2) 支票 见 票 即 付 ， 不 记名 。 
金 丢 失 ， 银 行 不 承担 责任 。 现 金 支票 


ey 十 


起 10 日 
款 期 限 提示 付款 的 ， 持 票 人 开户 银 4 变 


国人 民 银 行 另 有 规定 的 除外 。 超 
Ny 付款 人 不 予 付款 。 
是 现金 支票 就 是 相当 于 票面 金额 数目 的 现 
写 齐 全 ， 如 果 支 票 未 被 冒 领 ， 在 开户 银行 


挂失 ， 转 账 支票 AN 
换 中 心 挂失 。 


3) 支票 结算 应 意 的 河 题 
) 存款 人 向 开户 银行 领取 支票 时 ， 必 须 填写 


(1 
经 银行 核对 印鉴 丰 符 后 ， 按 规定 收取 工本 更 和 许 续费 ， 发 给 
注 明令 人 名 称 、 支 票 起 止 写 各 S 以 备查 对 。 单 
将 剩余 的 空 疝 支 票 ， 填 列 一 式 两 联 清单 ， 全 部 交 回 银行 注销 。 
收 款 人 ， 一 联 作 清 户 传票 附件 。 
(2) 支票 的 出 票 人 预 留 银行 签 章 是 银行 审核 支票 付款 的 
支付 密码 作为 银行 审核 支付 金额 的 条 件 。 
(3) 支票 应 由 财会 人 员 或 使 用 人 员 签发 ， 不 得 将 支 
要 同 其 他 会 计 赁 
补 记 前 不 得 背书 转让 和 提示 付款 。 
(4) 签发 支票 应 使 用 碳 素 墨水 或 墨汁 填写 ， 中 国人 














| 


2 



































定 使 


























票 交 



































Be 


票 领 用 单 ”， 


证 一 样 妥善 保管 。 支 票 的 金额 、 收 款 人 名 称 ， 


凌 写 不 齐 ， 到 票据 交 











加 盖 预 留 银行 印鉴 ， 
空白 支票 ， 并 在 支票 登记 短 上 
位 撤销 、 合 并 结 清 账 户 时 ， 应 
清单 一 联 由 银行 盖 章 后 退 交 





依据 ， 银 行 也 可 以 与 出 票 人 约 


ZA 


给 


收 丈 人 代为 签发 。 支 票 存根 
可 以 由 出 票 人 授权 补 记 。 未 




















民 银 行 男 有 规定 的 除外 。 未 按 规定 








填写 ， 被 涂改 冒 领 的 ， 由 签发 人 负责 。 支 票 上 各 项 内 容 要 填写 齐全 、 
清晰 、 数 字 要 标准 、 大 小 写 金额 要 一 致 。 支 票 
其 他 内 容 如 有 更 改 ， 必 须 由 签发 人 加 盖 预 留 银行 印鉴 证 明 。 

(5) 签发 人 必须 在 银行 账户 余额 内 按照 规定 向 收 款 人 签发 支票 。 
印章 与 预 留 银行 印鉴 不 符 的 支票 否则， 银行 除 退 票 外 还 要 按 票 1 
































小 写 金额 、 签 发 日 其 


内 容 要 真实 、 字 迹 要 
和 收 款 人 不 得 更 改 ， 


不 准 签发 空头 支票 或 


金额 处 以 5% 但 不 低 于 





1 000 元 的 罚款 ， 另 收 2% 的 赔偿 金 给 收 款 人 。 对 屡次 签发 空头 支票 





的 ， 银 行将 根据 情节 
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给 予 警 告 、 通 报批 评 ， 直 接 停止 其 向 收 丈 人 签发 支票 。 

(6) 收 丈 人 在 接受 付款 人 交 来 的 支票 时 ， 应 注意 审核 以 下 内 容 : 支票 收 款 人 或 被 背书 
人 是 否 确 为 本 收 款 人 ; 支票 签发 日 期 是 否 在 付款 期 内 ， 大 小 写 金额 是 否 一 致 ， 背书 转让 的 
支票 及 其 背书 是 否 连 续 ， 有 无 “不 准 转让 ”字样 ;支票 是 否 按 规定 用 墨汁 或 碳 素 墨 水 填写 ; 
大 小 写 金 额 、 签 发 日 期 和 收 丈 人 名 称 有 无 更 改 ;其 他 内 容 更 改 后 是 否 加 盖 印 鉴证 明 ;， 签发 
人 盖 章 是 否 齐全 等 。 

除 此 之 外 还 需 注 意 的 是 : 吕 支 票 正 面 不 能 有 涂改 痕迹 ， 和 否则 本 支票 作废 ;，@@ 受 票 人 如 
果 发 现 支 票 填写 不 全 , 可 以 补 记 , 但 不 能 涂改 ; 图 支票 的 有 效 期 为 10 天, 日 期 首尾 算 一 天 ， 
节假日 顺延 ; @ 出 票 单位 现金 支票 背面 有 印章 盖 模 糊 ,可 把 模糊 印章 打 叉 , 重 
回收 款 单位 转账 支票 背面 印章 盖 模 糊 (此 时 票据 法 规定 是 不 能 以 重新 盖 章 方法 来 补救 的 ) ， 
收 款 单位 可 带 转 账 支票 及 银行 进账 单 到 出 票 单位 的 开户 银行 去 办 手续 (不 用 付 手续 
费 ) ， 俗 称 “ 倒 打 ”， ee 






























































3.3 ”票据 结算 之 外 的 双 式 
XA 

根据 中 国人 民 银 行 颁布 的 CT 票据 结算 之 外 的 结 
算 方式 主要 包括 汇兑 、 委托 收 款 、 HA- 行 卡 、 电 子 支 付 等 几 种 。 下 面 分 别 一 一 说 明 。 
3.3.1 汇 竞 结算 方式 NN 8 

汇 竞 是 汇款 人 委托 银 袜 将 款项 汇 给 外 地 收 款 人 的 结 轿 方式 ， 适 用 于 异地 单位 、 个 
体 经 济 户 和 个 人 各 种 款项 的 绪 算 。 根据 赁 证 传递 方式 # 同 ， 汇 竞 可 分 为 信 汇 和 电汇 两 种 
(图 3 13， 汇款 人 展 据 需 要 选择 使 用 。 












;区 存 多 额 后 汇 出 行将 信 汇 委托 书 以 邮寄 的 
方式 寄 给 汇 入 行 


交 存 金额 后 汇 出 行将 款项 通过 电报 或 电 传 
给 汇 入 行 


3. 13 汇兑 的 种 类 


信 汇 是 汇款 人 向 银行 提出 申请 ， 同 时 交 存 一 定金 额 及 手续 费 ， 汇 出 行将 信 汇 委托 书 以 
邮寄 方式 寄 给 汇 入 行 ， 授 权 汇 入 行 向 收 款 人 解 付 一 定金 额 的 一 种 汇 竞 结 算 方式 。 采用 信 
汇 的 汇款 单位 应 填 制 一 式 四 联 的 “ 信 汇 凭证 ”， 第 一 联 为 “ 回 单 ”《〈 表 3-12) ， 是 汇 出 
行 受理 信 汇 凭证 后 给 汇款 人 的 回 单 ; 第 二 联 为 “ 支 款 凭证 ”， 是 汇款 人 委托 开户 银行 办 理 
信 汇 时 转账 付款 的 支付 赁 证， 第 三 联 为 “ 收 款 凭证 ”， 是 汇 入 行将 款项 收入 收 丈 人 账户 后 
的 收 款 凭证 ， 第 四 联 为 收 账 通知 或 取款 收据 ， 是 给 直接 计 入 收 款 人 账户 后 通知 收 款 人 的 收 
款 通 知 ， 或 不 直接 记 入 账户 的 收 款 人 赁 以 领取 款项 的 取款 收据 。 汇 款 单位 根据 银行 盖 章 退 
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回 的 第 一 联 信 汇 赁 证， 编制 付款 凭证 。 收 款 单位 对 于 通过 信 汇 方式 汇 入 的 款项 ， 应 在 收 到 
银行 的 收 账 通知 时 ， 编 制 收 款 凭证 。 
表 3-12 信 汇 回 单 
XX 银行 信 汇 凭证 ( 回 单 )1 














委托 日 期 年 月 日 第 号 
全 称 全 称 
EE 网 本 二 
jt 下 汇 出 行 区 ~ 汇 入 行 此 
人 | 汇 册 | 汇 出 行 人 | 汇 入 地 点 市 县 。 ”六 入 行 联 

















地 点 | 市 县 | 名 称 的 | 名 称 沦 
爹 人 民 币 亿 | 千 | 百 | 十 | 万 | 刊本 | 十 | 元 | 角 | 分 | 出 
额 (大 写 ) SS 给 
汇 

Re 






































汇款 用 途 汇 出 行 盖 章 NS 的 
单位 主管 会 计 复核 记 账 SN 年 月 日 县 














8.5 厘米 X17.5 厘米 EN 
电汇 是 汇 E SS 汇 玉 et od 地 的 分 行 或 代 


理 行 江 入 行 ) ， 指 示 汇 Ry 人 去 付 -一定 本 汇 竞 结算 方式 。 采 用 电汇 的 汇款 单 
应 式 三 a 凭证”, 第 一 联 为 “ 是 汇 出 行 名 单 ( 表 3-13); 
第 二 联 为 “ 支 款 侯 证 ”】 是 汇 出 银行 办 理 转账 村 潜 的 支 款 凭证 ， 第 三 发 电 依据 ”， 
是 汇 出 行 ne 答 根 据 银行 盖 章 退回 的 第 一 联 电汇 凭证 ， 





























单位 对 于 通过 电汇 的 方式 江 入 的 款项 ， 应 在 收 到 银行 的 收 账 通知 时 ， 







































































议 制 村 车 
编制 收 款 凭 和 
表 3-13 ”电汇 回音 
XX 银行 电汇 凭证 〈 回 单 ) 1 
普通 “加 急 委托 日 期 年 月 日 
汇 全 称 收 | 全 称 此 
款 | 账号 款 | ”账号 汉 
人 | 汇 出 地 点 人 | 汇 入 地 点 出 
汇 出 行 名 称 汇 入 行 名 称 结 
金 人 民 币 千 | 百 | 士 | 五 | 千 | 百 | 士 | 元 | 角 | 分 | 汉 
额 (大 写 ) 人 
的 
单位 主管 。 会 计 ， 复核 。 记 账 人 























8.5 厘米 X17.5 厘米 〈 白 纸 黑 油墨 7 
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1. 签发 汇兑 凭证 必须 记载 事项 

(1) 表明 “ 信 汇 ”或 “电汇 ”的 字样 。 

(2) 无 条 件 支付 的 委托 。 

(3) 确定 的 金额 。 

(4) 收 蒜 人 名 称 。 

(5) 汇款 人 名 称 。 

(6) 汇 入 地 点 、 汇 入 行 名 称 。 

(7) 汇 出 地 点 、 汇 出 行 名 称 。 

(8) 委托 日 期 。 

(9) 汇款 人 签 章 。 

汇兑 凭证 上 欠缺 上 列 记载 事项 之 一 的 ， 银 行 不 予 受理 。 sc 
收 款 人 名 称 ， 其 在 银行 开 立 存款 账户 的 ， 必 须 记载 其 账号 。 记载 的 ， 银 行 不 予 受理 。 
委托 日 期 是 指 汇款 人 向 汇 出 银行 提交 汇兑 凭证 的 当日 

2. 汇兑 结算 的 基本 程序 以 < 

1) 信 汇 结算 程序 Rs 

汇款 人 办 理 信 汇 时 应 填写 信 汇 凭 AR ? 送 交 本 单位 开户 银行 办 理 信 汇 。 银 行 受 
理 后 ， 将 第 一 联 回 单 退 给 汇款 人 记 账 > 到 - 联 支 款 凭证 用 于 银行 记 账 ， 将 第 三 联 
和 第 四 联 传 给 收 款 银行 。 收 款 到 凭证 后 ， 留 下 第 款 赁 证 用 于 记 账 ， 将 第 四 联 
传 给 收 蒜 人 ， eee 通知 后 ， eg 

2) 电汇 结算 程序 

汇款 人 办 理 有 径 1 人 电汇 凭证 A 

支 款 凭 






























































本 单位 开户 银行 办 理 电汇 。 银 行 受 
理 后 ， 将 第 一 联 回 单 退 给 汇款 人 记 账 ， 贸 证 用 于 银行 记 账 ， 依 据 第 三 联 编 
ed 款 银行 拍 发 电报 。 全 ru 签发 电 划 代 收 补充 报 单一 式 











三 联 ， 将 传 给 收 款 人 ， 收 款 人 赁 代 役 报 单 第 三 联 进行 账 务 处 理 。 
汇 竞 结算 的 基本 程序 如 图 3.14 所 示 。 

























浴 尖 潍 潍 过 益 贡 全 





图 邮寄 信 汇 凭证 或 拍 电报 
通知 兑付 





图 3.14 汇 况 结 算 程序 
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3. 汇兑 结 算 应 注意 的 问题 

1) 出 票 时 应 注意 的 问题 

(1) 汇兑 凭证 上 记载 收 款 人 为 个 人 的 ， 收 款 人 需要 到 汇 入 银行 领取 汇款 ， 汇 款 人 应 在 
汇兑 凭证 上 注 明 “ 留 行 待 取 ”字样 ， 留 行 待 取 的 汇款 ， 需 要 指定 单位 的 收 款 人 领取 汇款 的 
应 注 明 收 款 人 的 单位 名 称 ， 信 汇 赁 收 款 人 签 章 支取 的 ， 应 在 信 汇 凭证 上 预 留 其 签 章 。 汇 款 
人 确定 不 得 转 汇 的 ， 应 在 汇兑 凭证 备注 栏 注 明 “不 得 转 汇 ”字样 。 

(2) 汇款 人 和 收 款 人 均 为 个 人 ， 需 要 在 汇 入 银行 支取 现金 的 ， 应 在 信 汇 、 电 汇 凭证 的 
“汇款 金额 ”大 写 栏 ， 先 填写 “现金 ”字样 ， 后 填写 汇款 金额 。 

(3) 未 在 银行 开 立 存款 账户 的 收 款 人 ， 凭 信 汇 、 电 汇 的 取款 通知 ， 向 汇 入 银行 支取 款 
项 ， 必 须 交 验 本 人 的 身份 证 件 ， 在 信 汇 、 电 汇 凭证 上 注 明 证 件 名 称 记号 码 及 发 证 机 关 ， 并 
在 “ 收 款 人 签 盖 章 ”处 签 章 ，“ 留 行 待 取 ” 的 处 理 广 法 与 此 相亲 名 和文 的 收 
款 人 的 签 章 必 须 与 预 留 信 汇 凭证 上 的 签 章 相符 。 a 以 收 款 人 的 姓名 开 立 应 
解 汇款 及 临时 存款 账户 ， 该 账户 只 付 不 收 ， 付 完 清 户 PSS 上 息 。 支 取现 金 的 ， 信 、 电 
汇 凭证 上 必须 有 按 规定 填 明 的 “现金 ”字样 ， 才 能 填 明 “现金 ”字样 ， 需 要 支取 
现金 的 ， 由 汇 入 银行 按照 国家 现金 管理 规定 A 款 人 需要 委托 他 人 向 汇 入 银行 支 

件 


























取款 项 的 ， 应 在 取款 通知 上 签 章 ， 注 明 本 大 | 名称、 号 码 、 发 证 机 关 和 “代理 ” 字 
样 以 及 代理 人 姓名 。 A 取款 通知 上 签 章 ， 注 明 其 身份 证 件 名 称 、 
号 码 及 发 证 机 关 ， 并 同时 交 验 代理 理 人 的 身份 证 件 。 转 账 支付 的 ， 应 由 原 收 款 人 
向 银行 填 制 支 款 赁 证 ， 并 由 本 信安 验 其 身份 证 件 办 理 支 付款 项 。 该 账户 的 款项 只 能 转 入 单 
位 或 个 体 工商 户 的 存款 账 启 y es 户 入 区 汇 的 ， 应 由 原 收 蒜 人 向 银行 
填 制 信 汇 、 电 汇 凭证 ,并 由 本 闪 交 验 其 身份 证 件 。 rR 原 汇 入 
银行 必须 在 信 汇 、 电汇 拖 证 上 加 盖 “ 转 汇 ” 截 计 
2) 付款 时 应 注意 的 问题 条 
pe 行 尚未 汇 出 的 款项 可 议 审 请 撤销 。 申 请 撤销 时 ， 应 出 具 正式 函件 或 本 
件 






































人 身份 证 信 汇 、 电 汇 回 单 。 汇 出 银行 查 明确 未 汇 出 款项 的 ， 收 回 原 信 汇 、 电 汇 回 单 ， 
方 可 办 理 撤销 。 








3.3.2 ”委托 收 款 结算 方式 


委托 收 款 是 收 款 人 向 银行 提供 收 款 依据 ， 委 托 银行 向 付款 人 收取 款项 的 结算 方式 。 凡 
在 银行 或 其 他 金融 机 构 开 设 账 户 的 单位 和 个 体 经 济 户 的 商品 交易 、 公 用 事业 单位 向 用 户 收 
取水 电费 、 邮 电费 、 煤 气 费 、 公 房租 金 等 劳务 款项 以 及 其 他 应 收 款项 ， 无 论 是 在 同城 还 是 
异地 ， 均 可 使 用 委托 收 款 结算 方式 ， 且 不 受 金额 起 点 限制 。 根 据 委托 收 坎 结 算 款 项 的 划 回 
方式 不 同 ， 可 分 为 呈 寄 和 电报 西 种 ， 简 称 邮 划 和 电 划 ， 由 收 钦 人 根据 缓急 程度 选用 。 目 前 
委托 收 款 结算 方式 与 下 面 要 讲 到 的 托 收 承 付 结算 方式 所 使 用 的 凭证 均 是 一 式 五 联 ( 表 3-14) 
的 “ 托 收 凭证 ”， 各 联 次 的 名 称 及 作用 分 别 为 :第 一 联 为 回 单 ， 由 银行 盖 章 后 退 给 收 款 单 
位 ;第 二 联 为 收 款 凭证 ， 收 款 单位 开户 银行 作 收入 传票 ;第 三 联 为 支 款 赁 证， 付款 人 开户 
银行 作 付 出 传票 ， 若 采用 邮寄 划 款 方式 第 四 联 为 收 账 通知 ， 是 收 款 单位 开户 银行 在 款项 收 
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后 给 收 款 人 的 收 账 通知 ;， 若 采用 电报 划 款 方式 第 四 联 为 拍 发 电报 的 依据 ， 付 款 单位 开户 
银行 凭 此 向 收 款 单位 开户 银行 拍 发 电报 ;第 五 联 为 付款 通知 ， 是 付款 人 开户 银行 给 付款 单 
















































































位 按期 付款 的 通知 。 
表 3-14 托 收 凭证 (@ 单 ) 1 委托 号 码 : 
委托 日 期 年 月 日 
业务 类 型 委托 收 款 ( 口 邮 划 、 口 电 划 ) 托 收 承 付 〈 口 邮 划 、 口 电 划 ) 
付 | 全称 收 | 全 称 
大 账号 或 地 址 本 账号 或 地 址 A 
大 避 人 | 账号 
7 | —— 
开户 行 开户 行 (A 
人 民 币 亿 Fal [|r [sf+ [a|s] 
金额 (大 写 ) x | 
款项 托 收 凭据 pk H 寄 单 
内 容 名 称 \K 证 张 数 
商品 发 运 情况 | > 合同 名 称号 码 | .2 
备注 ; 上 列 SJ 收 才 X 开 月 银行 答 
已 全 部 划 回收 入 你 方 账户 。 I 
mt 年 月 日 











10 厘 YA (9 人) 下 
1 签发 近 必 作证 必须 记载 事项 | 
(1) 表明 “ 托 收 任 E 证 ”的 字样 。 

(2) 确定 的 金额 。 

(3) 付款 人 名 称 。 

(4) 收 款 人 名 称 。 

(5) 托 收 凭 据 名 称 及 附 寄 单 证 张 数 。 

(6) 委托 日 期 。 

(7) 收 蒜 人 签 章 。 

欠缺 记载 上 列 事项 之 一 的 ， 银 行 不 予 受理 


2. 委托 收 款 结算 程序 
1) 邮 划 结算 程序 





收 款 人 委托 本 单位 开户 银行 收 款 时 ， 应 填写 托 收 凭证 一 式 五 联 ， 连 同 有 关 收 款 单据 送 
交 开户 银行 。 开 户 银行 审查 无 误 后 ， 将 第 一 联 回 单 加 盖 印 章 后 退 给 收 款 人 ， 留 下 第 二 联 收 
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款 凭证 ， 将 第 三 联 、 第 四 联 、 第 五 联 传 给 付款 人 开户 银行 。 付 款 人 开户 银行 收 到 传 来 的 凭 

证 后 ， 将 第 五 联 付款 通知 传 给 付款 人 。 当 付款 人 同意 付款 或 付款 期 满 后 ， 付 款 银行 根据 第 

三 联 支 款 凭 证 作 付款 处 理 ， 并 编制 邮 划 代 收 报 单 ， 连 同 第 四 联 邮 给 收 款 人 开户 银行 。 收 款 

人 开户 银行 收 到 付款 银行 邮 来 的 第 四 联 凭证 和 代 收 报 单 后 ， 经 核实 予以 转账 ， 并 将 第 四 联 

收 款 通知 传 给 收 款 人 ， 收 款 人 根据 收 款 通知 进行 收 款 入 账 。 
2) 电 划 结算 程序 
电 划 结算 程序 与 邮 划 结算 程序 基本 相同 ， 其 区 别 在 于 收 款 通知 传递 的 方式 不 同 ， 当 付 

款 人 同意 付款 后 ， 付 款 银行 将 编制 电 划 代 收 报 单 ， 采 用 发 报 的 方式 ， 通 知 收 款 银行 收 款 。 
委托 收 款 结算 程序 如 图 3.15 所 示 。 


收 蒜 人 全 可 全 各 和 pp Ke 
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ta 
^ ER 
| We | 退回 一 
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入 图 3. 15 委托 收 款 结 算 程 序 


3. 委托 收 款 结算 应 注意 的 问题 

1) 出 票 时 应 注意 的 问题 

(1) 委托 收 款 在 同城 、 异 地 均 可 以 使 用 。 

(2) 收 款 人 办 理 委托 收 款 应 向 银行 提交 委托 收 款 凭证 和 有 关 的 债务 证 明 。 

(3) 委托 收 款 以 银行 以 外 的 单位 为 付款 人 的 ， 委 托 收 款 凭证 必须 记载 付款 人 开户 银行 
名 称 ， 以 银行 以 外 的 单位 或 在 银行 开 立 存款 账户 的 个 人 为 收 款 人 的 ， 委 托 收 款 凭证 必须 记 
载 收 款 人 开户 银行 名 称 ， 未 在 银行 开 立 存款 账户 的 个 人 为 收 款 人 的 ， 委 托 收 款 凭证 必须 记 
载 被 委托 银行 名 称 。 欠 缺 记载 的 ， 银 行 不 予 受理 。 

2) 付款 时 应 注意 的 问题 

(1) 付款 人 应 于 接 到 通知 的 当日 书面 通知 银行 付款 。 根 据 有 关 办 法 规定 ， 付 款 人 未 在 
接 到 通知 日 的 次 日 起 3 日 内 通知 银行 付款 ， 视 同 付款 人 同意 付款 ， 银 行 应 于 付款 人 接 到 通 
知 日 次 日 起 第 4 日 上 午 开始 营业 时 ， 将 款项 划 给 收 款 人 。 
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(2) 付款 人 提前 收 到 由 其 付款 的 债务 证 明 ， 应 通知 银行 于 债务 证 明 的 到 期 日 付款 。 付 
款 人 未 于 接 到 通知 日 的 次 日 起 3 日 内 通知 银行 付款 ， 付 款 人 接 到 通知 日 的 次 日 起 第 4 日 在 


债务 证 


出 未 人 


: 明 到 





明 连同 未 付 


3.3.3 


方式 ， 


几 销 商品 


期 日 之 前 的 ， 银 行 应 于 债务 证 明 到 期 日 将 款项 划 给 收 款 人 。 
(3) 银行 在 办 理 划 款 时 ， 付 款 人 存款 账户 不 足 支付 的 ， 应 通过 被 委托 银行 向 收 款 人 发 
款项 通知 书 。 按 照 有 关 办 法 规定 ， 债 务 证 明 留 存 付款 人 开户 银行 的 ， 应 将 其 债务 证 
款项 通知 书 邮寄 被 委托 银行 转交 收 款 人 。 


托 收 承 付 结算 方式 




















托 收 承 付 又 称 异 地 托 收 承 付 结算 ， 是 销 货 方 根据 合同 发 货 后 ， 委 托 银 行 向 异地 购 
货 单位 收取 货款 ， 购 


货 单位 根据 合同 核对 单 证 或 验 货 后 ， 向 银行 承兑 付款 的 一 种 结算 


适用 于 异地 订 有 经 济 合同 的 商品 交易 及 相关 劳务 款项 的 算 ， 





已 述 及 。 


日 的 凭证 与 














但 代销 、 寄 销 、 


款项， 不 得 办 理 托 收 承 付 结算 。 托 收 承 付 结 的 金额 起 点 为 10 000 元 ， 
新 华 书 店 系统 每 笔 金 额 起 点 为 1 000 元 。 et 的 

报 两 种 ， 电 报 划 款 比 邮寄 划 款 速度 快 ， pe ne 

方式 所 使 月 


划 回 方式 ， 分 邮寄 和 电 


。 托 收 承 付 结算 


于 托 收 区 结算 方 式 相同 ,NOR 凭证 ， 各 联 次 的 名 称 及 作用 前 


1. 签发 托 收 凭证 记载 事项 





六 严 
要 
IN 


2. 托 收 藉 付 结算 程序 “1 


» 


7 r 
oa 程序 基本 相同 ， 在 此 不 再 复 


述 (图 3.16) 。 


3 








加 银行 审核 @ 收 账 回转 账 或 审查 拒 付 理 由 


3. 16 ” 托 收 承 付 结算 程序 
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3. 托 收 承 付 结算 应 注意 的 问题 

1) 出 票 时 应 注意 的 问题 

(1) 办 理 托 收 承 付 结算 的 款项 ， 必 须 是 商品 交易 以 及 因 商 品 交易 而 产生 的 劳务 供应 的 
款项 。 代 销 、 寄 销 、 内 销 商品 的 款项 ， 不 得 办 理 托 收 承 付 结算 。 

(2) 收 付 双方 使 用 托 收 承 付 结算 必须 签 有 符合 相关 法 律 规定 的 购销 合同 ， 并 在 合同 上 
商定 使 用 托 收 承 付 结算 方式 。 

(3) 付款 人 开户 银行 收 到 托 收 赁 证 及 其 附件 后 ， 应 当 及 时 通知 付款 人 。 通 知 的 方法 ， 
可 以 根据 具体 情况 与 付款 人 签订 协议 ， 采 取 付 款 人 来 行 自 取 、 派 人 送 达 、 对 距离 较 远 的 付 
款 人 邮寄 等 。 付 款 人 应 在 承 付 期 内 审查 核对 ， 安 排 资金 。 

2) 付款 时 应 注意 的 问题 

(1) 承 付 货款 分 为 验 单 付 款 和 验 货 付 款 两 种 ， 由 收 舍 双 过 和 ， 并 在 合同 中 
明确 规定 。 验 单 付款 的 承 付 期 为 3 天 ， 从 付款 人 开户 银行 改 络 承 付 通 知 的 次 日 算 起 〈( 承 
付 期 内 遇 法 定 休假 日 顺延 ) 。 付 款 人 在 承 付 期 内 ， Sr 示 拒 绝 付 款 ， 银 行 即 视 
作 承 付 ， 并 在 承 付 期 满 的 次 日 法 定 休假 日 顺 2 行 开始 营业 时 ， 将 款项 主动 
0 划 给 收 款 人 。 验 货 付款 的 承 付 
期 为 10 天 ， 从 运输 部 门 向 付款 人 发 出 提 次 日 算 起 。 对 收 付 双方 在 合同 中 明确 
规定 ， nn 银行 从 其 规定 。 付 款 人 收 到 提货 通知 后 

到 





















































应 立即 向 银行 交 验 提货 通知 二 发 出 水 信 通知 的 次 昌吉 0 大 内 未 收 到 提 
货 通知 的 ， 应 在 第 10 天 将 货物 i dt 若 在 第 10 天 付款 人 没有 通 
A ee 0 a RR 行 开始 营业 时 ， 将 款项 划 
给 收 款 人 。 若 在 第 10. 天 付款 站 通知 银行 货物 未 到 i ev 
银行 的 ， 银行 仍 按 匠 re kb 并 按 超过 的 天 数 ， 计 扣 逾 期 付款 赔 
偿 金 。 采用 验 从 伯 潍 的 ， 收 款 人 必须 上 加 盖 明 显 的 “ 验 货 付 款 ” 字 样 截 记 。 
人 0 i 经 付款 人 ein 银行 可 按 验 货 付 款 








3.3.4 ”银行 卡 结算 方式 


银行 卡 是 指 商业 银行 〈 含 邮政 金融 机 构 ) 向 社会 发 行 的 具有 消费 信用 、 转 账 结算 、 
存 取现 金 等 全 部 或 部 分 功能 的 信用 支付 工具 。 银 行 卡 与 原来 意义 上 的 由 银行 发 行 的 “ 信 
用 卡 ” 具 有 相同 的 意义 ， 只 是 由 于 “信用 卡 ” 有 具有 “信用 ”的 意义 , 而 原来 意义 上 由 银 
行 发 行 的 “信用 卡 ” 不 仅 包括 具有 “信用 ”含义 的 贷 记 卡 ， 而 且 也 包括 不 具有 “信用 ” 
意义 的 借 记 卡 , 并 且 多 为 后 者 。 因此 以 “信用 卡 ” 的 概念 概括 商业 银行 ( 含 邮政 金融 机 构 》 
句 社会 发 行 的 具有 消费 信用 、 转 账 结算 、 存 取现 金 等 全 部 或 部 分 功能 的 特制 载体 卡片 
名 不 符 实 。 中 国人 民 银 行 于 1999 年 颁布 的 《银行 卡 业 务 管理 办 法 》， 使 用 了 “银行 卡 ” 
的 概念 ， 并 且 对 信用 卡 的 含义 作 了 新 的 界定 ， 即 将 信用 卡 限于 贷 记 卡 和 准 贷 记 卡 两 类 
不 包括 借 记 卡 。 从 发 卡 银行 是 否 给 予 持 卡 人 信用 额度 来 分 ， 银 行 卡 可 分 为 信用 卡 和 借 记 
卡 〈 图 3.17) 。 
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人 可 先 消费 后 还 款 ， 或 者 事 
交 存 备用 金 。 当 备用 金 不 足 时 再 在 银行 
所 定 多 信 额度 内 进行 透支 



































































不 具有 信用 性 质 ， 必 须 现 将 款项 存 入 卡 内 
账户 而 后 才能 进行 消费 ， 不 可 透支 








3.17 银行 卡 的 种 类 


信用 卡 是 指 发 卡 银行 给 予 一 定 的 信用 额度 ， 持 卡 人 可 在 信用 8 入 先 消费 后 还 款 ， 或 

者 先 按 发 卡 银行 的 要 求 交 存 一 定金 额 的 备用 金 ， Re \ 足 支付 时 ， 可 在 发 卡 

银行 规定 的 信用 额度 内 透支 的 银行 卡 。 借 记 卡 是 指 持 A 项 存 入 卡 内 账户 然后 进行 

消费 的 银行 卡 。 根 据 《 银 行 卡 业务 管理 办 法 》 和 《 办法》 的 有 关 规 定 ， 单 位 卡 和 
i 






































个 人 卡 的 申请 和 使 用 不 尽 相同 。 J 与 使 用 。 





1. 单位 卡 的 申 领 与 使 用 六 "RS 
凡 申 领 单位 卡 的 单位 ， 必 须 在 中 ee dea 凭 中国 人民 银 行 
核发 的 开户 许可 证 申 领 单 ， 并 按 申请 表 ， 连 同 有 关 资 料 一 并 送 交 发 卡 银行 。 该 单 
位 符合 条 件 状 按 银行 要 求 交 存 玉江 的 备用 金 后 ， 1 g 人 开 立 银行 卡 存款 账户 
并 发 给 银行 卡 。 单 位 卡 可 改 毕 领 若干 张 ， 持 卡 人 的 资格 外 申 领 单位 法 定 代表 人 或 其 委托 的 
代理 人 书面 指定 和 注销 6 单位 卡 有 单位 人 民 币 卡 和 单位 歼 币 卡 之 分 ， 单 位 申 领 单位 外 币 卡 
以 及 使 用 单位 外 币 丰 应 当 遵循 国家 外 汇 管理 的 有 关 规 定 。 

在 单位 卡 的 德 才 过 程 中 ， 其 账户 的 织 金 汪 律 从 其 基本 存款 账户 转账 存 入 ， 不 得 交 存 现 
了 单位 烤 的 持 卡 人 不 得 用 于 10 万 元 以 上 的 商品 交易 、 
劳务 供应 款 雏 的 结算 ， 并 一 律 不 得 支取 现金 。 如 果 需 要 向 其 账户 续 存 资金 的 ， 单 位 卡 的 持 
卡 人 必须 按 前 述 转账 方式 转账 存 入 。 

2. 银 行 卡 结算 方式 应 注意 的 问题 

(1) 同一 持 卡 人 单 笔 透 支 发 生 额 单 位 卡 不 得 超过 5 万 元 〈 含 等 值 外 币 ) 。 

(2) 同一 账户 月 透支 余额 ， 单 位 卡 不 得 超过 发 卡 银行 对 该 单位 综合 授信 额度 的 3%， 


无 综合 授信 额度 可 参照 的 单位 ， 其 月 透支 余额 不 得 超过 10 万 元 〈 含 等 值 外 币 ) 
(3) 外 币 卡 的 透支 额度 不 得 超过 持 卡 人 保证 金 〈 含 储蓄 存单 质押 金额 的 80%，。 


3.3.5 ”电子 支付 结算 方式 

随 着 微 电 子 技术 的 发 展 ， 信 息 技术 的 日 益 成 熟 ， 采 用 电子 支付 方式 进行 货币 给 付 及 其 
资金 清算 的 电子 银行 也 逐步 兴起 。 为 规范 电子 支付 业务 ， 防 范 支 付 风 险 ， 保 证 资金 安全 ， 
维护 银行 及 其 客户 在 电子 支付 活动 中 的 合法 权益 ， 促 进 电子 支付 业务 健康 发 展 ， 中 国人 民 
银行 制定 了 《电子 支付 指引 (第 一 号 )》， 于 2005 年 10 月 26 日 制定 并 予以 施行 。 电 子 支 
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付 是 指 单 位 、 个 人 《简称 客户 ) 直接 或 授权 他 人 通过 电子 终端 发 出 支付 指令 ， 实 现货 币 支 
付 与 资金 转移 的 行为 。 这 里 所 指 的 电子 终端 是 指 客户 可 用 以 发 起 电子 支付 指令 的 计算 机 、 
电话 、 销 售 点 终端 、 自 动 柜员 机 、 移 动 通信 工具 或 其 他 电子 设备 等 。 根 据 发 起 电子 支付 指 
令 的 电子 终端 不 同 ， 电 子 支付 可 以 分 为 网 上 支付 、 电 话 支付 、 移 动 支付 、 销 售 点 终端 交易 、 
自动 柜员 机 交易 和 其 他 电子 支付 等 类 型 。 

1. 电子 支付 的 特征 

(1) 电子 支付 通过 电子 数字 化 形态 进行 款项 支付 ， 而 传统 支付 方式 则 是 通过 现金 的 流 
转 、 票 据 的 转让 及 银行 的 汇兑 等 物理 实体 形态 完成 款项 支付 。 

(2) 电子 支付 的 工作 环境 是 一 个 开放 性 的 系统 平台 ， 而 传统 支付 方式 则 是 在 一 个 较为 
封闭 的 系统 中 运行 。 

(3) 电子 支付 使 用 的 是 先进 的 网 络 和 通讯 等 手段 ， 人 4 是 传统 的 通信 媒介 。 
和 we 
































此 电子 支付 具有 方便 、 快 捷 、 高 效 、 经 济 的 优点 


在 这 里 我 们 重点 介绍 网 上 支付 结算 方式 方式 是 指 银行 通过 电脑 和 互联 
ra 统 。 它 是 一 种 全 新 的 业务 渠道 和 客 




















户 服务 平台 ， 客 户 不 用 前 往 银行 柜台 nk 器 地 域 的 银行 服务 。 

2. 网 上 支付 结算 方式 

目前 很 多 企业 广泛 利用 网 RN J :| 以 中 国 工商 银行 为 例 ， 企 业 
er eos th eat 行 的 开户 申请 ， 索 取 企 业 网 





上 银行 注册 申请 表格 ED 
网 上 银行 企业 客户 服务 证 议 》 等 资料 。 此 外 还 下 资料 

名 和 9 法 人 代码 证 及 

(2) 上 银行 申请 表 ， 加 尽 2 申请 表 包括 :网 上 银行 企 
业 客 户 注册 en ee 客户 证 书信 息 表 、 企 业 贷款 账户 信息 
表 以 及 分 支 机 构 信息 表 。 可 以 在 网 上 银行 注册 的 账户 有 : 企业 的 基本 账户 、 一 般 账户 和 专 
账户 ， 此 外 还 可 以 注册 贷款 账户 、 外 币 账户 《集团 外 币 账户 间 可 以 相互 资金 划拨 ) 。 
3. 网 上 支付 结算 方式 申请 程序 

(1) 企业 客户 申请 网 上 银行 条 件 :客户 应 在 某 一 银行 任意 营业 网 点 开 立 结算 账户 ， 客 

户 向 主 账户 开户 行 〈 以 下 简称 受理 行 ) 提 供 申请 资料 ， 填 写 相关 申请 表 。 申 请 资料 包括 
营业 执照 正本 ， 企 业 法 人 代码 证 正本 ， 法 定 代表 人 、 授 权 经 办 人 、 网 银 系统 管理 员 身 份 证 
等 资料 复印 件 〈 复 印 件 需 加 盖 客 户 公章 ) ， 将 原件 与 复印 件 同时 交 受 理 行 。 

(2) 受理 行 审核 客户 资料 及 申请 表 ， 与 客户 签订 《X X 银行 网 上 银行 客户 协议 书 
然后 将 所 有 申请 资料 提交 至 某 一 银行 总 行 ， 代 客户 开通 网 银 服务 。 

(3) 受理 行 代为 领取 客户 申请 资料 及 登陆 要 件 ， 并 及 时 反馈 给 客户 。 登 录 要 件 包括 移 
动 数字 证 书 和 密码 信封 ， 企 业 每 一 操作 人 员 均 有 一 套 登录 要 件 。 客 户 需 认 真 审核 要 件 是 否 
齐备 ， 密 码 信封 是 否 完好 ， 有 无 拆 封 和 损坏 痕迹 。 

(4) 输入 申请 银行 网 址 ， 单 击 “网 上 银行 登录 ”。 
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(7) 客户 如 为 首次 使 用 ， 或 使 用 后 发 生 了 操作 人 员 的 新 增 、 证 书 挂失 、 密 码 挂失 、 证 
书 到 期 换 发 等 情况 ， 必 须 由 “系统 管理 员 ” 角 色 进 入 登录 界面 单 击 “ 激 活 申 请 ” 按 要 求 提 
出 申请 。 银 行 同意 后 ， 相 应 操作 人 员 才 能 成 功 登 录 。 

(8) 客户 操作 员 按 登录 界面 提示 逐步 操作 ， 实 现 登 录 。 

(9) 具体 业务 处 理 流程 请 参考 申请 银行 相关 规定 。 

除了 实现 企业 网 上 银行 外 ， 更 简便 、 更 深入 的 方式 还 可 以 实现 银 企 互联 服务 ， 它 是 指 客 
户 可 以 通过 自己 的 财务 软件 系统 或 企业 资源 规划 (ERP) 系统 直接 访问 银行 的 网 上 银行 系统 ， 
实现 查核 账户 信息 、 下 载 信息 、 支 付 结算 服务 费 和 其 他 费用 、 进 行 资金 划拨 、 征 收 款项 和 进 
行 现金 集中 管理 等 功能 。 可 以 说 ， 企 业 网 银 的 发 展 ， A 柜台 的 方向 发 展 。 
网 上 支付 结算 方式 申请 程序 如 图 3.18 所 示 。 \ 


(5) 下 载 并 安装 相关 软件 。 
(6) 单 击 “ 企 业 网 上 银行 ”， 进 入 登录 界面 。 
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4. 电子 支付 结算 方式 应 注意 的 问题 

(1) 建立 有 效 的 安全 管理 制度 。 银 行 应 针对 与 电子 支付 业务 活动 有 关 的 风险 ， 建 立 有 
效 的 管理 制度 。 这 美制 度 包括 但 不 限于 计算 机 设备 安全 管理 制度 、 计 算 机 网 络 系统 安全 管 
理 制 度 、 数 据 库 安 全 管理 制度 、 电 子 交 易 安全 管理 制度 等 。 

(2) 银行 为 客户 办 理 电子 支付 业务 ， 单 位 客户 从 其 银行 结算 账户 支付 给 个 人 银行 结算 
账户 的 款项 ， 其 单 笔 金额 不 得 超过 5 万 元 人 民 币 ， 但 银行 与 客户 通过 协议 约定 ， 能 够 事先 


提供 有 效 付款 依据 的 除外 。 
SS 林 章 小 结 


本 章 主要 讲授 支付 结算 、 票 据 结算 方式 与 票据 结 sles s 基 
本 要 点 如 下 。 
(1) 支付 结算 。 支 付 结算 是 指 单位 、 ne 动 中 使 用 票据 、 汇 学 、 委 
托 收 款 、 托 收 承 付 、 银 行 卡 和 电子 支付 等 结 币 给 付 及 其 资金 清算 的 行为 。 
ped ee ee A 银行 不 热 款 ”。 现 行 
的 支付 结算 方式 包括 ; 银行 汇票 、 商 业 汇票 、 区 支票 、 汇 竞 、 委 托 收 款 、 托 收 
承 付 、 银 行 卡 、 电 子 支 付 共 九 种 。 EN 汇票 、 商 业 汇票 、 银 行 本 票 、 支 票 属于 票据 
结算 方式 ; 汇 沈 、 委 托 收 款 、 托 收 藉 仁 、 银 行 卡 、 电 子 支付 属于 票据 结算 之 外 的 结算 方式 。 

(2 ) 票据 结算 方式 。 依 往 汇 亲 、 商 业 汇票 、 银 行 本 票 < | 赤 昧 属于 票据 结算 方式 。 
银行 汇票 是 汇款 人 4 款项 交大 当地 银行， 由 银行 党 人 汇款 人 持 往 同 城 或 异地 办 理 转账 

结算 或 支取 现金 的 票据 -商业 汇票 是 出 票 人 答 学 人 承 竞 ， 并 于 到 期 日 向 收 款 人 
区 人 天 和 人 款项 的 票据 ， 检 隐 办 涉 同 ， 分 为 商业 承 沈 汇票 和 银行 承 竞 汇 
票 。 银行 站 请 人 将 款项 交 存 银行 二 银 行 答 发 的 承诺 自己 在 见 票 时 无 条 件 支付 确 
定 的 金额 办 收 孝 人 或 者 持 票 人 的 票据 ， 按 贤人 金额 不 同 分 为 定额 本 票 和 不 定额 本 票 两 种 。 
支票 是 出 票 人 签发 的 ， 委 托 办 理 存 款 业务 的 银行 或 其 他 金融 机 构 ， 在 见 票 时 无 条 件 支付 
确定 的 金额 给 收 款 人 或 者 桂 票 人 的 票据 ， 实 际 上 是 存款 人 开 出 的 付款 通知 ， 分 为 现金 支 
票 、 转 账 支票 、 普 通 支票 三 种 。 在 使 用 票据 结算 方式 时 ,票据 必须 记载 事项 需 填 写 齐全 ， 
欠缺 记载 事项 之 一 的 ， 票据 无 效 。 

(3 ) 票据 结算 之 外 的 结算 方式 。 汇 竞 、 委 托 收 款 、 托 收 承 付 、 银 行 卡 、 电 子 支付 
属于 票据 结算 之 外 的 结算 方式 。 汇 竞 是 汇款 人 委托 银行 将 款项 汇 给 外 地 收 款 人 的 结算 方 
式 ， 根 据 赁 证 传递 方式 不 同 ， 分 为 信 汇 和 电汇 西 种 。 委 托 收 款 是 收 款 人 向 银行 提供 收 款 
依据 , 委托 银行 向 付款 人 收取 款项 的 结算 方式 。 根据 委托 收 款 结 算 款 项 的 划 回 方式 不 同 ， 

可 分 为 邮寄 和 电报 两 种 。 托 收 承 付 是 销 货 方 根据 合同 发 货 后 ， 委 托 银 行 向 异地 购 货 单位 
收取 货款 ， 购 货 单位 根据 合同 核对 单 证 或 验 货 后 ， 向 银行 承 部 付款 的 一 种 结算 方式 。 银 
行 卡 是 指 商业 银行 ( 含 邮政 金融 机 构 ) 向 社会 发 行 的 具有 消费 信用 、 转 账 结算 、 存 取现 
金 等 全 部 或 部 分 功能 的 信用 支付 工具 。 电 子 支付 是 指 单位 、 个 人 ( 简称 客户 ) 直接 或 授 
权 他 人 通过 电子 终端 发 出 支付 指令 ， 实 现货 币 支付 与 资金 转移 的 行为 。 
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通过 本 章 的 学 双人 7 解 天 外 报 送 的 主要 财务 报 所定 现 全 的 久 方法。 
以 及 财务 报表 的 分 新 旋 法 ; 热 悉 财务 报表 反映 吨 和 内容、 仅 及 我 国 财务 报表 的 评价 指标 体系 ; 掌握 资产 负 
Aon 能 够 运用 主要 志 田 报表 的 分 析 指标 对 企业 的 财务 状况 、 经 营 成 果 和 现 
金 流量 进行 评价 。 


通过 本 章 的 学 习 , 了 解 所 有 者 权益 变动 表 和 现金 流量 表 的 编制 方法 、 财 务 指标 综合 评价 的 内 容 和 方法 、 
杜邦 财务 指标 评价 系统 ; 掌握 资产 负债 表 和 利润 表 的 编制 方法 ， 能 够 运用 财务 报表 的 分 析 方 法 对 企业 的 
偿 俩 能力 、 营 运 能 力 、 盈 利 能 力 和 综合 财务 能 力 进行 分 析 和 评价 。 


本 章 的 重点 是 资产 负债 表 和 利润 表 的 编制 ， 能 够 运用 财务 报表 指标 对 企业 的 偿 债 能 力 、 营 运 能 力 、 
副 利 能 力 和 综合 财务 能 力 进行 分 析 和 评价 - 

本 章 的 难点 是 所 有 者 权益 变动 表 和 现金 流量 表 的 编制 ， 以 及 计算 综合 财务 指标 ， 并 运用 该 指标 对 企 
业 的 综合 财务 能 力 进行 分 析 和 评价 。 
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4.1.1 财务 报表 的 概念 及 分 类 


财务 报表 是 综合 反映 企业 某 一 特定 日 期 的 财务 状况 和 某 一 会 计 期 间 的 经 营 成 果 、 现 金 
流量 等 会 计 信 息 的 总 结 性 书面 文件 。 我 国企 业 必 须 向 外 提供 的 财务 报表 至 少 应 当 包 括 资产 
负债 表 、 利 润 表 、 现 金 流量 表 、 所 有 者 权益 ( 或 股东 权益 ) 变动 表 和 附注 五 个 部 分 。 

财务 报表 可 以 根据 不 同 的 需要 ， 按 照 不 同 的 标准 进行 分 类 。 

(1) 按照 财务 报表 反映 的 内 容 ， 可 以 分 为 静态 报表 和 动态 报表 。 静 态 报表 是 综合 反映 
企业 在 一 定时 点 的 资产 、 负 债 和 所 有 者 权益 的 财务 报表 。 CS 定时 


4.1 财务 报表 概述 


期 内 资金 耗费 和 资金 收回 的 财务 报表 。 

(2) 按照 财务 报表 编 报 的 时 间 ， 可 以 分 为 中 期 报表 、 半 年 报 以 及 短 于 一 
年 的 报表 ) 和 年 度 报表 。 中 期 报表 要 求 简明 扼要 、 及 时 eS 反 
映 全 面 。 

063 要 妥 财务 报表 的 强制 中 位 ， tt 单位 报表 是 指 企业 在 
会 计 核算 的 基础 上 Ke 由 的 财务 报表 ， 以 反映 企业 自身 的 财务 状况 、 
经 营 成 果 、 所 有 者 权益 变动 和 现金 流量 表 是 指 企业 主管 部 门 或 上 级 机 关 根 据 所 属 
单位 报 送 的 财务 报表 ， 连 同 本 单位 财 A ee 

(4) oi te 。 个 体 报表 是 反映 一 个 
会 计 主体 财务 状况 、 经 营 成 计 ! 所 有 者 权益 变动 和 现金 ds 
母 公司 和 其 子 公司 的 整体 财务 状况 、 经 营 成 果 和 现 护 量 的 财务 报表 。 

(5) 按照 财务 报表 的 服务 对 象 ， 可 以 分 为 内 部 报表 和 外 部 报表 。 内 部 报表 是 指 为 适应 
企业 内 部 管理 需要 制 的 不 需要 对 外 公 希 的 见 报表 ， 它 一 般 没 有 统一 的 格式 ， 也 没有 
RY 部 报表 是 指 企业 向 外 提供 的 、 供 外 部 信息 用 户 使 用 的 财务 报表 ， 具 有 
统一 的 格式 
4.1.2 ”编制 财务 报表 的 基本 要 求 

财务 报表 是 企业 投资 者 、 债 权 人 、 政 府 有 关 部 门 及 其 他 使 用 者 获取 企业 财务 信息 的 主 
要 来 源 ， 其 编制 质量 直接 影响 到 报表 使 用 的 效果 。 为 了 能 够 切实 满足 财务 报表 使 用 者 的 需 
要 ， 充 分 发 挥 财 务 报 表 的 作用 ， 以 便 及 时 、 准 确 、 完 整地 反映 企业 的 财务 状况 和 经 营 成 果 
对 财务 报表 的 编制 有 以 下 基本 要 求 。 

1. 真 实 可 靠 

真实 可 靠 是 指 财务 报表 的 信息 应 能 够 如 实地 反映 企业 财务 状况 和 经 营 情况 ， 不 应 当 存 
在 重大 差错 和 主观 偏见 ， 而 应 该 做 到 客观 、 准 确 。 应 当 在 核实 后 的 账簿 资 料 基 础 上 ， 对 其 
加 工 、 筛 选 和 整理 之 后 进行 编制 ， 做 到 报表 上 的 数字 真实 、 准 确 。 

2. 全 面 完整 

全 面 完 整 是 指 财务 报表 应 当 能 够 全 面 完 整地 反映 企业 财务 状况 、 经 营 成 果 、 所 有 者 权 
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益 变动 和 现金 流量 。 从 形式 上 看 ， 在 编制 时 不 要 漏 项 、 漏 页 、 漏 表 ， 从 内 容 上 看 ， 对 一 些 
重要 事项 ， 应 在 财务 报表 的 主体 部 分 之 外 ， 用 括号 、 附 注 、 附 表 等 加 以 说 明 。 企 业 编制 的 
财务 报表 ， 只 有 做 到 全 面 地 反映 企业 财务 情况 ， 提 供 完整 的 财务 会 计 信息 ， 才 能 满足 各 方 
而 对 财务 信息 资料 的 需要 。 
3. 相关 可 比 
相关 是 指 财务 报表 提供 的 信息 与 使 用 者 的 决策 有 关 ， 没 有 必要 向 报表 使 用 者 报告 与 他 
们 决策 无 关 的 信息 ， 财 务 报表 提供 的 信息 应 有 助 于 使 用 者 的 决策 ， 这 是 编制 财务 报表 的 目 
的 所 在 。 可 比 是 指 同一 企业 编制 的 财务 报表 应 在 不 同年 度 具 有 可 比 性 ， 这 就 要 求 会 计 人 员 
在 处 理会 计 业务 时 ， 采 用 的 会 计 程 序 和 方法 应 保持 时 间 的 一 致 性 。 

4 编 报 及 时 > 

编 报 及 时 是 指 企业 应 在 规定 的 时 间 内 及 时 编制 、 报 送 0 表 ， 以 满足 有 关 各 方 
ee 
面 的 财务 报表 ， 对 于 报表 使 用 者 而 言 ， 也 是 没有 任 代价 帘 的 ”按照 我 国会 计 报表 报 送 期 限 
rent eel 下 同 ) 对 外 提供 ， 季 度 报表 应 在 
季 末 终了 后 15 天 内 对 外 提供 ， 半 年 度 报表 应 奉 年 度 中 期 结束 后 60 天 内 对 外 提供 ， 年 度 报 
人 人 《A 

NS 


42 os 


六 Xe 
4.2.1 资产 负债 表 的 


交 产 类 的 有 和 枯 六 交 ， 下 下 条 天 的 财务 拓 并。 地 过 
i 出 企业 资产 的 总 量 及 次 结构 ， 为 企业 合理 配置 经 济 资源 提供 依据 ， 通 
过 资产 负债 天 ”可 以 反映 出 某 一 日 期 结束 时 负债 的 总 额 及 结构 、 企 业 未 来 需要 用 多 少 次 
或 劳务 抵偿 这 些 债务 ， 并 将 它们 同 资产 状况 联系 起 来 ， 从 而 反映 出 企业 的 长 、 短 期 偿 俩 能 
力 ， 通过 资产 负债 表 ， 还 可 以 了 解 企业 所 有 者 权益 的 大 小 及 所 有 者 权益 的 结构 。 资 产 负 俩 
表 属于 企业 对 外 财务 报表 ， 要 求 按 月 编制 、 按 年 编制 。 


4.2.2 ”资产 负债 表 的 格式 


目前 国际 上 比较 流行 的 资产 负债 表格 式 有 两 种 ， 一 种 是 报告 式 ， 男 一 种 是 账户 式 。 报 
告 式 资产 负债 表 又 称 为 垂直 式 或 上 下 结构 式 资产 负债 表 ， 是 将 资产 负债 表 的 项 目 自 上 而 下 
排列 ， 首 先 列 示 资产 数额 ， 然 后 列 示 负债 数额 ， 最 后 列 示 所 有 者 权益 数额 ， 其 基本 格式 见 
表 4-1。 
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流动 资产 
货币 资金 


长 期 负债 


闪 
ES 


所 有 者 权益 


所 有 者 权益 合计 





Sal 


Xxx 


XXXx 





中 左 方 为 资产 ， 右 方 为 负债 和 所 


平衡 相等 。 按 照 我 国 《企业 会 计 准 


1 AD 
账户 式 资产 负债 表 又 称 光平 偷 家， 是 按照 工 形 账 襄 的 哨 式 设计 资产 负债 表 的 结构 ， 其 
有 者 权益 ， 左 、 右 两 9 


则 的 规定 ， 企 业 的 变 六 页 全 表 应 采用 性 户 式 、 全 


< 
wnt, NK 


资产 





流动 资产 


> 





期 末 余 额 





表 432 次 产 负债 表 
A 
月 日 


期 初 余额 
流动 负债 ; 


负债 及 所 有 者 权益 
(或 股东 权益 ) 





期 末 余 额 


业 幅 户 式 资产 负债 表 的 格式 见 表 4-2。 









































货币 资金 短期 借款 
以 公允 价值 计量 且 其 变动 计 
od 入 当期 损益 的 金融 负债 
益 的 金融 资产 
应 收 票 据 应 付 票据 
应 收 账 款 应 付 账 款 
预付 款项 预收 款项 
应 收 利息 应 付 职工 薪酬 
应 收 股利 应 交 税 费 
其 他 应 收 款 应 付 利息 
存货 应 付 股利 
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负债 3 
负债 及 所 有 者 权益 期 未 余额 | 期 初 余额 



























































资产 期 未 余额 “| 期 初 余额 Ca 
= 
a 其 他 应 付款 
他 流动 资产 一 年 内 到 期 的 非 流动 负债 
其 他 流动 负债 
流动 资产 合计 流动 负债 合计 
非 流动 资产 ， 非 流动 负债 
可 供出 售 金 融资 产 长 期 借款 
持 有 至 到 期 投 次 应 付 债券 
长 期 应 收 款 长 期 应 付款 了 
长 期 股权 投 次 专项 应 付款 CA 
投资 性 房地产 预计 贫 贷 人 
固定 资产 下 
在 建 工程 ea 
工程 物资 TT 
下 E 流 动 负债 合计 






















固定 资产 清理 民 3 
生产 性 生物 资产 SE 负债 合计 
油气 资产 所 有 者 权益 ( 或 股 妹 权益 ): 


弟 延 所 得 税 资产 2 他 综合 收益 


> 和、 部 
资 音 和 盈余 公 积 
公 
















































其 他 非 流 
未 分 配 利润 
非 流动 资产 合计 Ce 
和 抽 优 和 所 有 者 权益 
次 志 总 计 (或 股东 权益 ) 总 计 
公司 法 定 代表 人 : 主管 会 计 工作 负责 人 : 会 计 机 构 负责 人 


4.2.3 ”资产 负债 表 的 编制 方法 

1. 试 算 准备 工作 

企业 在 正式 编制 资产 负债 表 之 前 ， 应 当先 根据 总 账 的 期 末 余 额 编制 “账户 余额 试 算 
平衡 表 ”， 对 日 常 账簿 记录 的 正确 性 进行 复核 、 检 查 。 在 试 算 平衡 以 后 ， 再 根据 “账户 
余额 试 算 平衡 表 ” 和 有 关 的 明细 账户 ， 正 式 编制 资产 负债 表 ， 以 便 尽量 减少 在 编制 过 程 
中 的 差错 。 








/ f > 时 会 技能 实 训 





2. 资产 负债 表 中 “年 初 数 ” 填 法 

表 中 “年 初 数 ” 栏 内 各 项 数字 应 当 根 据 上 年 末 资 产 负债 表 “ 期 末 数 ” 栏 内 所 列 的 数字 
填 列 。 如 果 本 年 度 资产 负债 表 规定 的 各 个 项 目的 名 称 和 内 容 与 上 年 度 不 一 致 ， 应 对 上 年 末 
资产 负债 表 各 项 目的 名 称 和 数字 按照 本 年 度 的 规定 进行 调整 ， 填 入 报表 中 的 “年 初 数 ” 栏 
目 内 。 

3. 资产 负债 表 内 各 项 目的 具体 填 列 方法 

1) 直接 根据 总 账 科 目的 余额 填 列 

例如 ， 交 易 性 金融 资产 、 固 定 资产 清理 、 长 期 待 摊 费 用 、 递 延 所 得 税 资产 、 短 期 借款 、 
交易 性 金融 负债 、 应 付 票 据 、 应 付 职工 薪酬 、 应 交 税 费 、 应 付 利息 、, 应 付 股利 、 其 他 应 付 
款 、 递 延 所 得 税 负债 、 实 收 资本 、 资 本 公 积 、 库 存 股 、 KA 应 当 根据 相关 总 
账 科 目的 余额 直接 填 列 。 

2) 根据 几 个 总 账 科 目的 余额 计算 填 列 

例如 ，“ 货 币 资金 ” 项目， 应当 根 据 “库存 现金; es 
目 期 末 余 额 合计 填 列 。 XK 
3) 根据 有 关 明 细 科 目的 余额 计算 填 列 NS 

例如 ，“ 应 付 账 款 ”项 目 ， 应 当 机 ft 倍 三 款 ”“ 预 付 账 款 ” 等 科目 所 属 明细 科目 
末 贷 方 余额 合计 填 列 。 
4) 根据 总 账 科 目 和 明细 科 NA 析 计 算 填 列 >。 

例如 ， “长 期 应 收 款项 目 六 应 当 根 据 “长 期 应 收 寺 名 六 账 科目 余额 ， 减 去 “未 实现 
融资 收益 ”总 账 科 目 余额 * 香 减 去 所 属相 关 明 细 科 区 了 年 内 到 期 的 部 分 填 列 ; “长 
期 借款 ”项 目 ， 0 除 “ 长 期 借款 ”科目 所 属 明细 科目 
中 将 于 一 年 内 到 期 的 部 分 填 列 ，“ 应 付 债券 ” 预 自 扩 应 当 根据 “应 付 债券 ”总 账 科 目 余额 
扣除 “应 件 债券 % 科 目 所 属 明细 科目 中 将 所 半年 内 到 期 的 部 分 填 列 ，“ 长 期 应 付款 ”项 目 ， 
应 当 根据 应 付款 ”总 账 科目 余额 ， 全 和 “未 确 认 且 资费 用 ”总 几 科 目 人 家， 再 减 去 
所 属相 关 明 多 科目 中 将 于 一 年 内 到 期 的 部 分 填 列 。 

5) 根据 总 账 科目 与 其 备 抵 科目 抵消 后 的 净 额 填 列 

例如 ，“ 存 货 ” 项目， 应 当 根据 “原材料 ” “库存 商品 ”“ 发 出 商品 ”“ 周 转 材料 ” 
等 科目 期 末 余 额 ， 减 去 “存货 跌价 准备 ”科目 期 末 余 额 后 的 金额 填 列 ，“ 持 有 至 到 期 投资 ” 
项 目 ， 应 当 根据 “ 持 有 至 到 期 投资 ”科目 期 末 余 额 ， 减 去 “ 持 有 至 到 期 投资 减 值 准备 ” 科 
目 期 末 余 额 后 的 金额 填 列 “固定 资产 ”项 目 ， 应 当 根据 “固定 资产 ”科目 期 末 余 额 ， 减 
去 “累计 折旧 ”“ 固 定 资产 减 值 准备 ”等 科目 期 未 余额 后 的 金额 填 列 。 
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4.3 利润 表 


4.3.1 利润 表 的 概念 
利润 表 又 称 为 损益 表 或 收益 表 ， 是 反映 企业 在 一 定期 间 内 的 经 营 成 果 的 报表 。 通 过 利 
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润 表 提供 的 收入 、 成 本 和 费用 信息 ， 可 以 反映 企业 成 本 费用 的 耗费 水 平和 企业 收入 的 主要 
来 源 渠道 , 分 析 企 业主 营业 务 收 入 和 非 主 营业 务 收 入 的 比例 关系 , 判断 收入 的 成 长 性 如 何 。 
此 外 ， 将 利润 表 不 同时 期 的 有 关 数 字 进 行 比较 ， 可 以 分 析 、 测 定 企业 利润 的 发 展 趋势 和 获 
利 能 力 ， 评估 企业 的 偿 债 能 力 ， 考 核 企 业 管理 当局 的 经 营业 绩 。 利 润 表 同 资产 负债 表 一 样 ， 
属于 企业 对 外 财务 报表 ， 要 求 按 月 编制 、 按 年 编制 。 


4.3.2 ”利润 表 的 格式 


国际 上 比较 普遍 采用 的 利润 表格 式 主要 有 单 步 式 利润 表 和 多 步 式 利润 表 。 单 步 式 又 称 
为 一 步 式 ， 是 将 企业 所 有 的 收入 和 收益 加 计 在 一 起 ， 再 把 所 有 的 成 本 、 费 用 加 计 在 一 起 ， 
然后 用 收入 与 收益 的 合计 减 去 成 本 与 费用 合计 之 后 的 差额 ， 便 是 企业 的 净利 涧 (或 亏损 )。 
单 步 式 利润 表 的 优点 是 计算 简单 ， 对 一 切 收 入 和 费用 同样 看 待 条 此 先后 ， 不 像 多 步 
式 利润 表 那 样 要 求 一 定 的 收入 要 同 相关 的 费用 配 比 计算 ; 仿生 着 十 有 意义 的 损益 信息 在 
表 中 无 法 揭示 、 提 供 。 单 步 式 利润 表 的 基本 格式 见 表 a 


表 4-3 利润 表 ( 单 # 










































































NS 人 1 人 A xxx 

> 三 、 净 利润 XXX 
多 步 式 利润 表 是 将 利润 表 的 内 容 按照 重要 性 、 配 比 原则 作 多 次 分 类 ， 并 产生 一 些 中 间 
性 的 收益 信息 ， 从 营业 收入 到 本 年 净利 润 要 分 若干 步 才能 计算 出 来 ， 它 提供 的 损益 信息 比 
单 步 式 更 为 丰富 。 按 照 我 国 《企业 会 计 准 则 》 的 规定 ， 企 业 都 应 当 采 用 多 步 式 利润 表 的 格 

式 。 我 国企 业 采 用 的 利润 表 的 格式 见 表 4-4。 
表 4-4 利润 表 

编制 单位 : 年 月 日 单位 : 元 
项 目 本 期 金额 上 期 金额 






































收入 
成 本 
税金 及 附加 
销售 费用 
管理 费用 














高 
奉 | 哄 | 哄 
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项 目 本 期 金额 上 期 金额 








财务 费用 
资产 减 值 损失 
加 公允 价值 变动 收益 (损失 以 “-” 号 填 列 ) 
投资 收益 (损失 以 “-” 号 填 列 ) 
其 中 ， 对 联营 企业 和 合营 企业 的 投资 收益 。 “| 
二 、 营 业 利润 (亏损 以 “-” 号 填 列 ) 
加 ， 营业 外 收入 
其 中 ， 非 流动 资产 处 置 利得 



































减 ， 营业 外 支出 人 
其 中 ， 非 流动 资产 处 置 损失 ee 揣 
三 、 利 润 总 额 (亏损 总 额 以 “-” 号 填 列 ) < 




















减 ， 所 得 税 费用 2 
由 、 净 利润 ( 兆 配 损 以 “-” 号 项 列 ) 7 
五 、 每 股 收藏 SS 


0 基本 每 股 收益 > 
(二 ) 稀释 每 股 收益 6 
六 、 其 他 综合 收益 NS 本 
七 、 综 合 收益 总 额 CA AAA 
公司 法 定 代表 人 ， 主管 会 计 工 作 负 责 人 ; = 会 计 机 构 负责 人 ， 
中 py 让 

乡 步 式 利润 表 便 扩 对 企业 生产 经 营 情况 进行 分 汶 X 有 利于 不 同行 业 企业 之 问 的 横向 比 
所有 了 oN 
4.3.3 le pe 

i 

按照 我 国 基业 利润 表 的 格式 ， 其 编制 方法 如 下 。 

(1) “本 期 金额 ” 栏 反映 各 项 目的 本 期 实际 发 生 数 。 如 果 上 年 度 利润 表 的 项 目 名 称 和 
内 容 与 本 年 度 利润 表 不 一 致 ， 应 对 上 年 度 利润 表 项 目的 名 称 和 数字 按 本 年 度 的 规定 进行 调 
整 ， 填 入 报表 的 “上 期 金额 ” 栏 

(2) 报表 中 各 项 目 主要 根据 各 损益 类 科目 的 发 生 额 分 析 填 列 。 












































4.4 ”现金 流量 表 


4.4.1 ”现金 流量 表 的 内 容 及 结构 


现金 流量 表 是 指 反映 企业 在 一 定 会 计 期 间 内 现金 和 现金 等 价 物流 入 和 流出 的 报表 。 其 
中 ， 现 金 是 指 企业 库存 现金 以 及 可 以 随时 用 于 支付 的 存款 ; 现金 等 价 物 是 指 企 业 持 有 的 期 
限 短 、 流 动 性 强 、 易 于 转换 为 已 知 金额 现金 、 价 值 变动 风险 很 小 的 投资 ， 并 且 期 限 短 一 般 
是 指 从 购买 日 起 3 个 月 内 到 期 。 现 金 流 量 表 的 基本 格式 见 表 4-5， 其 补充 资料 见 表 4-6。 
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表 4-5 现金 流量 表 
编制 单位 20XX 年 
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项 目 





一 、 经 营 活动 产生 的 现金 流量 





销售 商品 、 提 供 劳 务 收 到 的 现金 





收 到 的 税 费 返还 





收 到 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 资金 





经 营 活动 现金 流入 小 计 





购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 





支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 











支付 的 各 项 税 费 
支付 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 芝 并 
经 营 活动 现金 流出 小 计 





经 营 活动 产生 的 现金 流量 净 额 


二 、 投 资 活动 产生 的 现金 流量 











必 回 投资 收 到 的 现金 Ye 
取得 投资 收益 收 到 的 现金 / 








处 置 国定 资产 、 A 
处 置 子 公司 及 其 他 营业 单位 收 到 入 











必 到 其 他 与 投资 活动 有 EE SS ; 














AX 
投资 活动 现金 流入 小 计 > 
购 建 固定 资产 、 无 形 SN 金 . 








支付 其 资 活动 有 关 的 现金 





投资 支付 的 现金 S A 
TE TT 


投资 活动 现金 流出 小 计 





投资 活动 产生 的 现金 流量 净 额 





三 、 筹 资 活动 所 产生 的 现金 流量 : 





吸收 投资 收 到 的 现金 





取得 借款 收 到 的 现金 








疏 到 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 





筹资 活动 现金 流入 小 计 





偿还 债务 支付 的 现金 





分 配股 利 、 利 润 或 偿付 利息 所 支付 的 现金 





支付 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 





筹资 活动 现金 流出 小 计 





筹资 活动 产生 的 现金 流量 净 额 














、 汇 率 变动 对 现金 及 现金 等 价 物 的 影响 








五 、 现 金 及 现金 等 价 物 净 增加 额 
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时 会 技能 实 训 





























项 目 金额 
加 : 期 初 现金 及 现金 等 价 物 余额 
六 、 期 末 现 金 及 现金 等 价 物 余额 
补充 资料 金额 
1. 将 净利 润 调节 为 经 营 活动 现金 流量 : 
净利 润 
加 : 资产 减 值 准备 
固定 资产 折旧 
无 形 资产 摊 销 





长 期 待 挫 费用 挫 销 


处 置 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 的 损失 收益 以 ”一 ” et 


























固定 资产 报废 损失 收益 以 ”一 ”号 填 列 ) 























财务 费用 《收益 以 ”一 ”号 填 列 ) 站 
投资 损失 《收益 以 ”一 ”号 填 列 ) “< 
存货 的 减少 《增加 以 ”一 ”号 填 列 ) SAN 





经 营 性 应 收 项 目的 减少 (增加 以 ”一 ” 3 
经 营 性 应 付 项 目的 增加 《减少 以 ”一 八 妨 堪 列 ) 
经 营 活动 产生 的 现金 流量 净 额 、、\、 




















ph 4 
补 认 再 本 期 金额 | 上 期 金额 
滑动 现金 流量 SS 


净利 油 ”7<< 一 和 不 
加 : a 向 全 时 
国定 资 闻 有、 油气 资产 折 耗 、 生 产 性 生物 资产 折旧 


无 形 资产 摊 销 

长 期 待 挫 费 用 挫 销 

处 置 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 的 损失 收益 以 “-” 号 
填 列 》 

固定 资产 报废 损失 (收益 以 “-” 号 填 列 ) 

公允 价值 变动 损失 (收益 以 “-” 号 填 列 ) 

财务 费用 收益 以 “-” 号 填 列 ) 

投资 损失 (收益 以 “-” 号 填 列 ) 

递 延 所 得 税 资产 减少 〈 增 加 以 “-” 号 填 列 ) 

递 延 所 得 税 负债 增加 《〈 减 少 以 “-” 号 填 列 ) 

存货 的 减少 〈 增 加 以 “-” 号 填 列 ) 

经 营 性 应 收 项 目的 减少 〈 增 加 以 “-” 号 填 列 ) 

经 营 性 应 付 项 目的 增加 (减少 以 “-” 号 填 列 ) 
其 他 


Vv 3 
了 7 表 46 se 





-、 将 净利 润 调节 为 经 ? 
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续 表 

补充 资料 本 期 金额 上 期 金额 
活动 产生 的 现金 流量 净 额 
、 不 涉及 现金 收 支 的 重大 投资 和 筹资 活动 
债务 转 为 资本 
一 年 内 到 期 的 可 转换 公司 债券 
融资 租 入 固定 资产 
、 现 金 及 现金 等 价 物 净 变 动情 况 
现金 的 期 末 余 额 
减 : 现金 的 期 初 余额 
加 : 现金 等 价 物 的 期 末 余 额 
减 : 现金 等 价 物 的 期 初 余 额 全 jg 


Sk 
4.4.2 “现金 流量 表 的 填 列 方法 A 
1. 经 营 活动 产生 的 现金 流量 SS 
在 我 国 ， 企业 和 动产 生 的 现 人 as 直接 法 是 指 通过 现金 收 
入 和 现金 支出 的 主要 类 别 列 示 经 营 活 a 流量 。 现 金 流量 一 般 应 按 现 金 流 入 和 流出 总 
额 列 报 ， AN 愉快、 人 坟 太 、 期限 短 的 项 目 现 人 流入 和 现 
爹 流出 可 以 按照 净 额 列 报 。 1 ，A\ 兹 
“销售 提亲” 项 昌 、 X 
项 目 反映 企业 全 商品 ”提供 劳务 实际 收 到 的 现金 (包括 应 向 购买 者 收取 的 增值 税 
We 包括 林 期 销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 ， 以 及 前 期 销售 商品 、 提 供 劳务 本 
Dh 减 去 本 期 退回 的 本 期 销售 的 商品 和 前 期 销售 、 本 期 退回 
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现金 及 现金 等 价 物 净 增加 额 





















的 商品 支付 沟 现 钨 。 企 业 销售 材料 和 代购 代销 业务 收 到 的 现金 ， 也 在 本 项 目 中 反映 。 本 项 
目 可 以 根据 /* 库 存 现金 ”“ 银 行 存款 ”“ 应 收 账 款 ”“ 应 收 票 据 ”“ 预 收 账 款 ”“ 主 营业 
务 收入 ”“ 其 他 业务 收入 ”等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 
2) “ 收 到 的 税 费 返 还 ”项 目 
该 项 目 反映 企 业 收 到 返还 的 各 种 税 费 ， 包 括 收 到 返还 的 增值 税 、 消 费 税 、 关 税 、 所 得 
教育 费 附加 等 。 本 项 目 可 以 根据 “库存 现金 ” “银行 存款 ”“ 营 业 外 收入 ”“ 其 他 应 
收 款 ”等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 
3) “ 收 到 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 ”项 目 
该 项 目 反 映 企 业 除了 上 述 各 项 目 以 外 所 收 到 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 ， 如 罚款 、 
流动 资产 损失 中 由 个 人 赔偿 的 现金 、 经 营 租赁 租金 等 。 若 某 项 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 
流入 金额 较 大 ， 应 单列 项 目 反映 。 本 项 目 可 以 根据 “库存 现金 ”“ 银 行 存款 ”“ 营 业 外 收 
入 ”等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 
4) “购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 ”项 目 
项 目 反 映 企业 购买 商品 、 接 受 劳务 实际 支付 的 现金 ( 包括 增值 税 进项 税额 )， 包 括 
本 期 购买 材料 、 商 品 和 接受 劳务 支付 的 现金 ， 以 及 本 期 支付 前 期 购买 商品 、 接 受 劳 务 的 未 
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付款 项 和 本 期 预付 款项 ， 减 去 本 期 发 生 的 购 货 退 回收 到 的 现金 。 企 业 代 购 代 销 业 务 支付 的 
现金 ， 也 在 本 项 目 中 反映 。 本 项 目 可 以 根据 “库存 现金 ”“ 银 行 存款 ”“ 应 付 账 款 ”“ 应 
付 票据 ”“ 预 付 账 款 ”“ 主 营业 务 成 本 ”“ 其 他 业务 成 本 ”等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 

5) “支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 ”项 目 

该 项 目 反映 企 业 实际 支付 给 职工 ， 以 及 为 职工 支付 的 现金 ， 包 括 本 期 实际 支付 给 职工 
的 工资 、 奖 金 、 各 种 津贴 和 补贴 等 ， 以 及 为 职工 支付 的 其 他 费用 。 企 业 代 扣 代 缴 的 职工 个 
人 所 得 税 ， 也 在 本 项 目 中 反映 。 本 项 目 不 包 括 支 付 给 离 退 休 人 员 的 各 项 费用 及 支付 给 在 建 
程 人 员 的 工资 和 其 他 费用 。 企 业 支 付 给 离 退 休 人 员 的 各 项 费用 (包括 支付 的 统筹 退休 金 
以 及 未 参加 统筹 的 退休 人 员 的 费用 ) 在 “支付 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 ”项 目 中 反映 ; 
支付 给 在 建 工程 人 员 的 工资 及 其 他 费用 ， 在 “ 购 建 固 定 资产 、 无 0 
付 的 现金 ”项 目 中 反映 。 本 项 目 可 以 根据 “应 付 职工 薪酬 ” ee ”“ 银 行 存款 ”等 

































































科目 的 记录 分 析 填 列 SY 

企业 为 职工 支付 的 养老 、 失 业 等 社会 保险 基金 、 补 ; 得 保险 、 住 房 公积金 、 支 付 给 
只 工 的 住房 困难 补助 ， 以 及 企业 支付 给 职工 或 为 职 下 其 他 福利 费用 等 ， 应 按 职 工 的 
工作 性 质 和 服务 对 象 ， 分 别 在 本 项 目 和 ESA 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 支 人 的 
现金 ”项 目 中 反映 。 

6) “支付 的 各 项 税 费 ” 项 目 

该 项 目 反映 企 业 按 规定 支付 的 de 包括 企业 本 期 发 生 并 支付 的 税 费 ， 以 及 本 期 
支付 、 | 的 税 费 ， 包 括 所 得 税 s; SS 消费 税 、 印 花 税 、 
房产 税 、 土 地 增值 税 、 车 船 使 用 税 教 育 费 附加 、 3 资源 补 税 ， 但 不 包括 计 入 固定 
资产 价值 、 a na 也 不 包括 本 期 ps 所 得 税 . 本 期 退回 的 增 

















值 税 、 所 得 税 在 “ 收 到 前 税 费 返 还 ”项 目 中 反映 4 本 项 目 可 以 根据 “应 交 税 费 ” “库存 现 
金 ”“ 银 行 存款 > 等 科目 的 记录 分 析 填 列 洲 z， 

7) “支付 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现 舍 江 项 目 

该 项 目 肥 岗 企 业 除 上 述 各 项 目 外 所 支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 ， 如 经 营 租赁 支 
付 的 租金 、 支 付 的 罚款 、 差 旅费 、 业 务 招 待 费 、 保 险 费 等 。 若 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 
流出 金额 较 大 ， 应 单列 项 目 反映 。 本 项 目 可 以 根据 “库存 现金 "“ 银 行 存款 ”“ 管 理 费用 ”、 
“营业 外 支出 ”等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 

2. 投资 活动 产生 的 现金 流量 

1) “收回 投资 收 到 的 现金 ”项 目 

该 项 目 反映 企业 出 售 、 转 让 或 到 期 收回 除 现金 等 价 物 以 外 的 对 其 他 企业 的 权益 工具 、 
债务 工具 和 合营 中 的 权益 等 投资 收 到 的 现金 。 收 回 债务 工具 实现 的 投资 收益 、 处 置 子 公司 
及 其 他 营业 单位 收 到 的 现金 净 额 不 包括 在 本 项 目 内 。 本 项 目 可 根据 “可 供出 售 金融 资产 ” 持 
有 至 到 期 投资 ” “长 期 股权 投资 ” “库存 现金 ” “银行 存款 ”等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 
2) “取得 投资 收益 收 到 的 现金 ”项 目 
该 项 目 反 映 企业 除 现金 等 价 物 以 外 的 对 其 他 企业 的 权益 工具 、 债 务工 具 和 合营 中 的 权 
益 投资 分 会 的 现金 股利 和 利息 等 ， 不 包括 股票 股利 。 本 项 目 可 以 根据 “库存 现金 ” “银行 
存款 ”“ 投 资 收益 ”等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 
































网 


102 





第 4 章 ”财务 报表 编制 与 分 析 技 能 人 


3) “处 置 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 收回 的 现金 净 额 ”项 目 

该 项 目 反 映 企业 出 售 、 报 废 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 收 到 的 现金 ( 包括 因 
资产 毁损 收 到 的 保险 赔偿 款 )， 减 去 为 处 置 这 些 资产 而 支付 的 有 关 费 用 后 的 净 额 。 如 果 所 
收回 的 现金 净 额 为 负数 ， 则 应 在 “支付 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 ”项 目 中 反映 。 本 项 目 
可 以 根据 “固定 资产 清理 ”“ 库 存 现金 ”“ 银 行 存 款 ” 等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 

4) “处 置 子 公 司 及 其 他 营业 单位 收 到 的 现金 净 额 ”项 目 

该 项 目 反 映 企业 处 置 子 公司 及 其 他 营业 单位 所 取得 的 现金 ， 减 去 相关 处 置 费 用 以 及 
子 公司 及 其 他 营业 单位 持 有 的 现金 和 现金 等 价 物 后 的 净 额 。 本 项 目 可 以 根据 “长 期 股权 投 
资 ”“ 银 行 存款 ”“ 库 存 现金 ”等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 

5) “ 收 到 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 ”项 目 

该 项 目 反 映 企 业 除了 上 述 各 项 目 以 外 ， ee mma. 例 
如 ， 企 业 收 回 购买 股票 和 债券 时 支付 的 已 宣告 但 尚未 领取 或 已 到 付 息 期 但 尚未 
领取 的 债券 利息 。 若 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 流入 cop 应 单列 项 目 反 映 。 本 项 目 
可 以 根据 “应 收 股利 ”“ 应 收 利息 ”“ 银 行 存款 ” 户 库 ”等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 

6) “ 购 建 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 RN 人 对 的 现金 ”项 目 

该 项 目 反 映 企业 本 期 购买 和 建造 固定 资产 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 
金 ， 以 及 be 在 建 工程 和 3 中 担 的 职工 薪酬， 不 包括 为 购 建 固定 资产 
3 和 固定 资产 支付 的 租赁 费 。 eee 
出 资 租 入 因 定 资产 支付 的 和 赁 费 \ 在 筹资 活动 产生 的 现金 流量 中 反映 。 本 项 目 可 以 根据 “ 国 
定 资产 ”“ 在 建 工程 ”“ 天 “库存 现金 ” “ 银 和 六 等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 












































































































































7) “投资 支付 的 现金 项目 下 
TT 
pier 以 及 支付 的 个 谷地 续费 等 交易 费用 ， 但 取得 子 公司 及 其 他 营 
单位 支付 的 现 釜 兆 额 除外 。 本 项 目 可 以 有 据 " 可 供出 售 金融 资产 "“ 持 有 至 到 期 投资 "“ 长 
te bapedl sli hess Nhe pre 
8) “取得 子 公司 及 其 他 营业 单位 支付 的 现金 净 额 ”项 目 
该 项 目 反映 企业 购买 子 公司 及 其 他 营业 单位 购买 出 价 中 以 现金 支付 的 部 分 ， 减 去 子 公 
司 及 其 他 营业 单位 持 有 的 现金 和 现金 等 价 物 后 的 净 额 。 本 项 目 可 以 根据 “长 期 股权 投资 ” 
“库存 现金 ”“ 银 行 存款 ”等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 

9) “支付 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 ”项 目 

该 项 目 反 映 企 业 除 上 述 各 项 以 外 所 支付 的 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 流出 ， 如 企业 购 
买 股 票 时 实际 支付 的 价款 中 包含 的 已 宣告 而 尚未 领取 的 现金 股利 、 购 买 债券 时 支付 的 价款 
中 包含 的 已 到 期 尚未 领取 的 债券 利息 等 。 若 某 项 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 流出 金额 较 大 ， 
则 应 单列 项 目 反映 。 本 项 目 可 以 根据 “应 收 股利 ”“ 应 收 利息 ” “银行 存款 ”“ 库 存 现金 ” 
等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 


3. 筹资 活动 产生 的 现金 流量 
1) “吸收 投资 收 到 的 现金 ”项 目 
该 项 目 反 映 企业 以 发 行 股票 、 债 券 等 方式 筹集 资金 实际 收 到 的 款项 ， 减 去 直接 支付 的 


潜 乓 到 
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伞 金 、 手 续费 、 宣 传 费 、 咨 询 费 、 印 刷 费 等 发 行 费用 后 的 净 额 。 本 项 目 可 以 根据 “ 实 收 次 
本 (或 股本 )”“ 库 存 现金 ”“ 银 行 存款 ”等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 

2) “取得 借款 收 到 的 现金 ”项 目 

该 项 目 反 映 企 业 举 借 各 种 短期 、 长 期 借款 实际 收 到 的 现金 。 本 项 目 可 以 根据 “短期 借 
款 ” “长 期 借款 ”“ 库 存 现金 " “银行 存款 ”等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 

3) “ 收 到 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 ”项 目 

该 项 目 反 映 企 业 除 上 述 各 项 目 外 所 收 到 的 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 流入 ， 如 接受 现 
爹 捐赠 等 。 若 某 项 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 流入 金额 较 大 ， 则 应 单列 项 目 反映 。 本 项 目 
可 以 根据 “银行 存款 ”“ 库 存 现金 ” “营业 外 收入 ”等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 

4) “偿还 债务 支付 的 现金 ” 项目 

该 项 目 反映 企业 偿还 债务 本 爹 所 支付 的 现金 ， 包 括 偿还 爹 融 RE 
券 本 金 等 个 业 付 的 信 利息 和 人 总 在 “分 本 股利 和 涂 付 利息 支付 的 现金 ” 
项 目 中 反映 , 不 包括 在 本 项 目 内 。 本 项 目 可 以 根据 * 短 R 基 借 款 ”““ 应 付 债券 “ 库 
存 现金 ” “银行 存款 ”等 科目 的 记录 分 析 填 列 。 RS 

5) “分 配股 利 、 利 润 或 偿付 利息 支付 的 现 

该 项 目 反映 企 业 实际 支付 的 现金 股利 、 他 投资 单位 的 利润 或 用 现金 支付 的 借 
款 利息 、 债 券 利息 等 。 本 项 目 可 以 根 3 利 ” “应付 利息 ” “财务 费用 ”“ 库 存 现 
金 ” “银行 存款 ”等 科目 的 记录 分 析 

6) “支付 其 他 与 筹资 : 有 的 现金 "项目 

该 项 目 反映 企业 除 上 nt 关 的 现金 流出 ， 如 捐赠 现 
侈 支出 、 融 资 租 入 回 定 资产 过 时 的 租赁 费 等 ， te 















































较 大 , 则 应 单列 项 目 反 ee ”“ 长 期 应 付款 ” “银行 存款 ”“ 库 
在 员 全 ”等 科 四 录 分光 


a 
该 项 目 叙 喘 企业 外 币 现 金 流量 以 及 境外 子 公司 的 现金 流量 折算 为 人 民 币 时 ， 所 采用 的 
现金 流量 发 生日 的 即 期 汇率 或 按照 系统 合理 的 方法 确定 的 、 与 现金 流量 发 生日 即 期 汇率 近 
似 的 汇率 折算 的 人 民 币 金额 与 “现金 及 现金 等 价 物 净 增加 额 ” 中 的 外 币 现金 净 增加 额 按期 
未 汇率 折算 的 人 民 币 金领 之 癌 的 差 领 。 

在 编制 现金 流量 表 时 ， 可 乏 笔 计算 外 币 业务 发 生 的 汇率 变动 对 现金 的 影响 。 也 可 不 必 
逐 笔 计算 而 采用 简化 的 计算 方法 ， 即 通过 现金 流量 表 补充 资料 中 “现金 及 现金 等 价 物 净 增 
加 额 ”的 数额 与 现金 流量 表 中 “经 营 活动 产生 的 现金 流量 净 额 ”"” “投资 活 动产 生 的 现金 流 
量 净 额 ” “筹资 活动 产生 的 现金 流量 净 额 ”3 项 之 和 比较 ， 其 差额 即 为 “汇率 变动 对 现金 
及 现金 等 价 物 的 影响 ”项 目的 金额 。 


5. 现金 流量 表 补充 资料 
除 现 金 流 量 表 反映 的 信息 外 ， 企 业 还 应 在 附注 中 披露 将 净利 润 调节 为 经 营 活动 现金 流 
量 、 不 涉及 现金 收 支 的 重大 投资 和 筹资 活动 、 现 金 及 现金 等 价 物 净 变 动情 况 等 信息 。 
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1) 将 净利 润 调节 为 经 营 活动 现金 流量 

现金 流量 表 采 用 直接 法 反映 经 营 活动 产生 的 现金 流量 ， 同 时 ， 企 业 还 应 采用 间接 法 反 
映 经 营 活动 产生 的 现金 流量 。 间 接 法 是 指 以 本 期 净利 润 为 起 点 ， 通 过 调整 不 涉及 现金 的 收 
入 、 费 用 、 营 业 外 收 支 以 及 经 营 性 应 收 应 付 等 项 目的 增 减 变动 ， 调 整 不 属于 经 营 活动 的 现 
金 收 支 项 目 ， 据 此 计算 并 列 报 经 营 活动 产生 的 现金 流量 的 方法 。 在 我 国 ， 现 金 流 量 表 补 充 
资料 应 采用 间接 法 反映 经 营 活动 产生 的 现金 流量 情况 ， 以 对 现金 流量 表 中 采用 直接 法 反映 
的 经 营 活动 现金 流量 进行 核对 和 补充 说 明 。 

当 采 用 间接 法 列 报 经 营 活动 产生 的 现金 流量 时 ， 需 要 对 四 大 类 项 目 进行 调整 实际 
没有 支付 现金 的 费用 ; 加 实际 没有 收 到 现金 的 收益 ;图 不 属于 经 营 活 动 的 损益 ;图 经 营 性 
应 收 应 付 项 目的 增 减 变动 。 

(1) 资产 减 值 准备 。 六 项目 反映 企业 本 其 实际 计 提 的 各 功 次 所 入 闪 各 ， 包括 坏账 准 
备 、 存 货 跌价 准备 、 长 期 股权 投资 减 值 准备 、 He E 备 、 投 资 性 房地产 减 
值 准备 、 固 定 资产 减 值 准备 、 在 建 工程 减 值 准备 、 无 准备 、 商 誉 减 值 准备 、 生 
产 性 生物 资产 减 值 准备 、 油 气 资产 减 值 准备 等 。 ee 















































































































































的 记录 分 析 填 列 。 
(2) 固定 资产 折旧 、 油 气 资产 ri ei 该 项 目 反 映 企 业 本 期 累计 
计 提 的 固定 资产 折旧 、 We we 物资 产 折 ， 可 根据 “累计 折旧 ”“ 累 计 折 


耗 ” 等 科目 的 贷方 发 生 额 分 析 填 列 SS 
(3) 无 形 资产 捧 销 。 该 项 业 本 期 累计 捧 入 成 末 费 用 的 无 形 资产 价值 ， 可 以 根 
据 “累计 摊 销 ”科目 的 贷方 发 本 额 分 析 填 列 。 rr 
(4) 长 期 待 排 费 用 捧 销 ” 孩 项 目 反映 企业 木 期 宗主 扒 人 成 本 费用 的 长 期 待 排 费用 ， 可 
以 根据 “长 期 待 瓜 费 用 Y- 科 目 SN 
(5) 处 置 固定 资产 无 形 资 产 和 其 的 损失 。 该 项 目 反映 企业 本 期 处 置 固定 
资产 、 a 他 长 期 资产 发 生 的 ws 如 为 净 收 益 ， 以 “一 ”号 填 列 。 








本 项 目 可 以 “营业 外 支出 ” “营业 外 收入 ”等 科目 所 属 有 关 明 细 科 目的 记录 分 析 填 列 。 

(6) 固定 资产 报废 损失 。 该 项 目 反映 企业 本 期 发 生 的 固定 资产 盘 亏 净 损 失 ， 可 以 根据 
“营业 外 支出 ”和 “营业 外 收入 ”科目 所 属 有 关 明 细 科 目的 记录 分 析 填 列 。 

(7) 公允 价值 变动 损失 。 该 项 目 反映 企业 持 有 的 交易 性 金融 资产 、 交 易 性 金融 负债 、 
采用 公允 价值 模式 计量 的 投资 性 房地产 等 公允 价值 变动 形成 的 净 损 失 。 如 为 净 收 益 , 以 一 ” 
号 填 列 。 本 项 目 可 以 根据 “公允 价值 变动 损益 ”科目 所 属 有 关 明 细 科 目的 记录 分 析 填 列 。 

(8) 财务 费用 。 该 项 目 反 映 企 业 本 期 实际 发 生 的 属于 投资 活动 或 筹资 活动 的 财务 费用 。 
属于 投资 活动 、 筹 资 活动 的 部 分 ， 在 计算 净利 润 时 已 扣除 ， 但 这 部 分 发 生 的 现金 流出 不 属 
于 经 营 活动 现金 流量 的 范畴 , 所 以 ,在 将 净利 润 调节 为 经 营 活动 现金 流量 时 , 需要 予以 加 回 。 
本 项 目 可 以 根据 “财务 费用 ”科目 的 本 期 借方 发 生 额 分 析 填 列 , 如 为 收益 , 以 “一 ”号 填 列 。 

(9) 投资 损失 。 该 项 目 反 映 企 业 对 外 投资 实际 发 生 的 投资 损失 减 去 收益 后 的 净 损 失 。 
本 项 目 可 以 根据 利润 表 “ 投 资 收益 ”项 目的 数字 填 列 ， 如 为 投资 收益 ， 以 “一 ”号 填 列 。 

(10) 递 延 所 得 税 资产 减少 。 该 项 目 反映 企业 资产 负债 表 “ 递 延 所 得 税 资产 ”项 目的 
期 初 余额 与 期 末 余 额 的 差额 ， 可 以 根据 “ 递 延 所 得 税 资产 ”科目 发 生 额 分 析 填 列 。 
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(11) 递 延 所 得 税 负债 增加 。 该 项 目 反映 企 业 资产 负债 表 “ 递 延 所 得 税 负债 ”项 目的 
期 初 余额 与 期 末 余额 的 差额 ， 可 以 根据 “ 递 延 所 得 税 负债 ”科目 发 生 额 分 析 填 列 。 

(12) 存货 的 减少 。 该 项 目 反映 企 业 资产 负债 表 “ 存 货 ” 项 目的 期 初 与 期 末 余额 的 差额 。 
如 期 末 数 大 于 期 初 数 的 差额 ， 以 “一 ”号 填 列 。 

(13) 经 营 性 应 收 项 目的 减少 。 该 项 目 反映 企 业 本 期 经 营 性 应 收 项 目 ( 包括 应 收 票据 、 
应 收 账 款 、 预 付 账 款 、 长 期 应 收 款 和 其 他 应 收 款 等 经 营 性 应 收 项 目 中 与 经 营 活动 有 关 的 部 
分 及 应 收 的 增值 税 销 项 税额 等 ) 的 期 初 与 期 末 余 额 的 差额 。 如 期 末 数 大 于 期 初 数 的 差额 
以 “一 ”号 填 列 。 

(14) 经 营 性 应 付 项 目的 增加 。 该 项 目 反 映 企业 本 期 经 营 性 应 付 项 目 (包括 应 付 票据 、 
应 付 账 款 、 预 收 账 款 、 应 付 职工 薪酬 、 应 交 税 费 和 其 他 应 付款 i 
活动 有 关 的 部 分 及 应 付 的 增值 税 进项 税额 等 Ws 差额 。 如 期 末 数 小 
于 期 初 数 的 差额 ， 以 “一 ”号 填 列 。 

2) 不 涉及 现金 收 支 的 重大 投资 和 筹资 活动 

该 项 目 反映 企 业 在 一 定 会 计 期 间 内 影响 资产 和 和 钠 人 ee 
大 投资 和 筹资 活动 的 信息 。 ee 对 以 后 各 期 的 现 
金 流量 会 产生 重大 影响 ， 因 此 ， 应 单列 项 目 资料 中 反映 。 目 前 ， 我 国企 业 现 金 流 量 
表 补 充 资料 中 列 示 的 不 涉及 现金 收 支 Ce 和 筹资 活动 项 目 主要 有 以 下 几 项 。 

ie 





























Ne or 
《2) 一 年 内 到 期 的 可 转换 会 反映 企业 一 年 内 到 期 的 可 转换 公司 债券 的 本 息 。 
(3) 融资 租 入 固定 资产 肥 届 企业 本 期 有 次 和 入 本 定 资 记 的 最 低 租赁 付款 额 扣除 应 分 
期 计 入 利息 费用 的 未 确认 融资 费用 后 的 净 额 。 xT 
3) 现金 及 现金 等 价 物 的 净 变动 情况 a 
该 项 目 反映 在 池 在 一 定 会 计 期 间 内 舍 及 现金 等 价 物 的 期 末 余额 减 去 期 初 余额 后 的 净 
et Wetter 元 现金 及 现金 等 价 物 净 增加 额 ”项 目的 补充 说 明 。 
金 








该 项 目的 金额 应 与 现金 流量 表 中 “现金 及 现金 等 价 物 净 增加 额 ” 项 目的 金额 核对 相符 。 
4.4.3 ”现金 流量 表 的 编制 方法 
在 具体 编制 现金 流量 表 时 ， 企 业 可 根据 业务 量 的 大 小 及 复杂 程度 ， 采 用 工作 底稿 法 、 
T 形 账户 法 ， 或 直接 根据 有 关 科目 的 记录 分 析 填 列 。 
1. 工作 底稿 法 


工作 底稿 法 是 以 工作 底稿 为 手段 ， 以 利润 表 和 资产 负债 表 数 据 为 基础 ， 结 合 有 关 科目 
的 记录 ， 对 现金 流量 表 的 每 一 项 目 进 行 分 析 并 编制 调整 分 录 ， 从 而 编制 出 现金 流量 表 的 一 
种 方法 。 

















工作 底稿 法 编制 现金 流量 表 具 体 包 括 以 下 几 个 步骤 。 
(1) 将 资产 负债 表 的 年 初 余额 和 期 末 余 额 过 入 工作 底稿 的 年 初 余额 栏 和 期 末 余 额 栏 。 
(2) 对 当期 业务 进行 分 析 并 编制 调整 分 录 。 调 整 分 录 大 体 有 这 样 几 类 : 第 一 类 涉及 利 
润 表 中 的 收入 、 成 本 和 费用 项 目 以 及 资产 负债 表 中 的 资产 、 负 债 及 所 有 者 权益 项 目 ， 通 过 
调整 将 权 责 发 生 制 下 的 收入 、 费 用 转换 为 现金 基础 ; 第 二 类 涉及 资产 负债 表 和 现金 流量 表 





灌 
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中 的 投资 、 筹 资 项目 ， 反 映 投资 和 筹资 活动 的 现金 流量 ;第 三 类 涉及 利润 表 和 现金 流量 表 
中 的 投资 和 筹资 项 目 ， 目 的 是 将 利润 表 中 有 关 投资 和 筹资 方面 的 收入 和 费用 列 入 现金 流量 
表 投 资 、 筹 资 现金 流量 中 。 此 外 ， 还 有 一 些 调整 分 录 并 不 涉及 现金 收 支 ， 只 是 为 了 核对 资 
产 负债 表 项 目的 期 未 年 初 变动 。 

在 调整 分 录 中 ， 有 关 现 金 和 现金 等 价 物 的 事项 ， 并 不 直接 借 记 或 贷 记 现金 ， 而 是 分 别 
记 入 “经 营 活动 产生 的 现金 流量 ” “投资 活动 产生 的 现金 流量 ” “筹资 活动 产生 的 现金 流 
量 ”等 有 关 项 目 ， 借 记 表 明 现金 流入 ， 贷 记 表明 现金 流出 。 

(3) 将 调整 分 录 过 入 工作 底稿 中 的 相应 部 分 。 

(4) 核对 调整 分 录 ， 借 贷 合计 应 当 相等 ， 资 产 负债 表 项 目 年 初 余额 加 减 调整 分 录 中 的 
借贷 金额 以 后 ， 应 当 等 于 期 末 余 额 。 

5 要 所 工作 让 的 现金 流 明基 目下 二 

2.T 形 账户 法 SN 

人 
每 一 项 目 进行 分 析 并 编制 调整 分 录 ， 通 过 “ Ws | 出 现金 流量 表 的 一 种 方法 。 

采用 下 形 账 户 法 编制 现金 流量 表 的 具体 

《1) 为 所 有 的 非 现金 项 目 ( 包括 资产 贷 全 2 
并 将 各 自 的 期 末年 初 变动 数 过 入 该 账 < 

T 形 账户 ， 


(2) 开设 - ER 手边 分 为 经 营 活动 、 投 资 活动 和 
Ts 右边 记 现 金 流出 。 ar - 样 ， 过 入 期 末年 初 
变动 数 。 K 
(3) 以 利 油 表 项 卡 尖 基础 ”结合 资产 负 os ttn 朵 
此 编制 调整 分 录入 
mn 该 账户 借贷 相抵 后 的 余额 与 原先 过 入 
人 









































的 期 末年 应 当 一 致 。 

(5) “现金 及 现金 等 价 物 ” 工 形 账户 编制 正式 的 现金 流量 表 。 

3. 分 析 填 列 法 

分 析 填 列 法 是 直接 根据 资产 负债 表 、 利 润 表 和 有 关 明 细 账 的 记录 ， 分 析 计 算出 现金 流 
量 表 各 项 目的 金额 ， 并 据 以 编制 现金 流量 表 的 一 种 方法 。 





4.5 所 有 者 权益 变动 表 


4.5.1 所 有 者 权益 变动 表 的 概念 和 结构 


所 有 者 权益 变动 表 是 反映 企业 在 一 定时 期 内 构成 所 有 者 权益 的 各 组 成 部 分 的 增 减 变动 
情况 的 报表 。 它 反映 三 个 方面 的 内 容 : 一 是 因 资 本 业务 而 导致 所 有 者 权益 总 额 发 生 的 变动 ， 
即 所 有 者 投入 资本 和 向 所 有 者 分 配 ， 二 是 所 有 者 权益 项 目 内 部 的 变动 ， 如 把 资本 公 积 转 增 
资本 ; 三 是 综合 收益 导致 的 所 有 者 权益 的 变动 。 综 合 收 益 由 两 部 分 构成 :QD 直接 计 入 所 有 
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者 权益 的 利得 和 损失 ; 加 净利 润 。 


所 有 者 权益 变动 表 的 格式 见 表 4-7。 











表 4-7 所 有 者 权益 ( 股东 权益 ) 变动 表 会 企业 04 表 
编制 单位 : 年 度 单位 元 
上 年 金额 
资 | 减 : | 盈 | 未 | 所 有 
项 目 本 | 库 | 余 人 者 权 
公 | 存 | 公 | 利 | 益 全 
积 | 股 | 积 | 润 | 计 





一 、 上 年 年 末 余额 





加 ; 会 计 政 策 变更 





前 期 差错 更 正 








二 、 本 年 年 初 余额 





三 、 本 年 增 减 变动 金额 (减少 以 “一 ” 
号 填 列 ) 





(一 ) 净 利润 





(二 ) 直接 计 入 所 有 者 权益 的 利得 和 损失 
1. 可 供出 售 金融 资产 公允 价值 变动 六 











2. 权益 法 下 被 投资 单位 其 他 所 有 者 权益 
变动 的 影响 





多 
3. 与 计 入 所 有 者 权益 项 目 神 关 的 所 得 税 
影响 > 








A | 
4. 其 他 SA 





小 计 NS 
(三 ) 所 有 者 投入 和 减少 资本 





1. 所 有 者 投入 资本 





2. 股份 支付 计 入 所 有 者 权益 的 金额 





3. 其 他 





(四 ) 利润 分 配 





1. 提取 鼻 余 公 积 





2. 对 所 有 者 ( 或 股东 ) 的 分 配 





(五 ) 所 有 者 权益 内 部 结 转 





1. 资本 公 积 转 增资 本 (或 股本 ) 





2. 虱 余 公 积 转 增资 本 ( 或 股本 ) 





3. 一 余 公 积 弥 补 亏 损 





4. 其 他 











四 、 本 年 年 末 余 额 
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4.5.2 ”所 有 者 权益 变动 表 的 填 列 方法 





(1) “上 年 年 末 余 额 " 项 目 , 反映 企业 上 年 资产 负债 表 中 实 收 资本 (或 股本 )、 资本 公 积 、 
库存 股 、 熏 余 公 积 、 未 分 配 利润 的 年 末 余 额 。 

(2) “会 计 政策 变更 ” “前 期 差错 更 正 ”项 目 ， 分 别 反 映 企业 采用 追溯 调整 法 处 理 的 
会 计 政策 变更 的 积累 影响 金额 和 采用 追溯 重 述 法 处 理会 计 差错 更 正 的 累积 影响 金额 。 

(3)“ 本 年 增 减 变动 金 骆 ”项 目 , 该 项 目 中 的 “净利 润 ”反映 企业 当年 实现 的 净利 润 ( 或 
净 亏 损 ) 金额 “直接 计 入 所 有 者 权益 的 利得 和 损失 ”反映 企业 当年 直接 计 入 所 有 者 权益 
的 利得 和 损失 金额 ，“ 所 有 者 投入 和 减少 资本 ”反映 企业 当年 所 有 者 投入 的 资本 和 减少 的 
资本 ，“ 利 润 分 配 ”反映 企业 当年 的 利润 分 配 金额 ，“ 所 有 者 权益 内 部 结 转 ” 反 映 企业 构 
成 所 有 者 权益 的 组 成 部 分 之 间 的 增 减 变动 情况 。 < 
4.5.3 ”所 有 者 权益 变动 表 的 编制 方法 

1. “上 年 金额 ” 栏 的 编制 方法 

所 有 者 权益 变动 表 “ 上 年 金额 ” a 据 上 年 度 所 有 者 权益 变动 表 “ 本 


年 金额 ” 栏 内 所 列 数 字 填 列 。 Se ee 变动 表 规 定 的 各 个 项 目的 名 称 和 内 容 
本 到“ 上 和 四 定 进行 



































调整 ， 填 入 所 有 者 权益 变动 表 “ 上 年 


2 “未 年 金额" 的 编 币 访 法》 


所 有 者 权 闪 变动 表 “ 相 : 答 ” 栏 内 各 项 数字 一 “ 实 收 资本 (或 股本 )”“ 次 
本 公 积 ”"“ 鼻 余 公 积 ts 科目 的 发 生 额 分 析 填 列 。 


NG 4.6 财 各 报表 分 析 


4.6.1 ”财务 报表 分 析 的 方法 

1. 比较 分 析 法 

比较 分 析 法 是 通过 比较 两 个 相关 的 财务 数据 ， 以 绝对 数 和 相对 数 的 形式 来 揭示 财务 数 
据 之 间 的 相互 关系 。 它 是 财务 报表 分 析 的 基本 方法 ， 通 常 采用 以 下 三 种 比较 方式 。 

(1) 将 分 析 期 的 实际 数据 与 计划 数据 进行 对 比 ， 确 定 实际 与 计划 的 差异 ， 据 以 考核 财 
务 指标 计划 的 完成 情况 。 

(2) 将 分 析 期 的 实际 数据 与 前 期 数据 进行 对 比 ， 确 定 本 期 与 前 期 的 差异 ， 据 以 考察 企 
业 工作 的 开展 情况 ， 预 测 企业 财务 活动 的 未 来 发 展 趋势 
(3) 将 分 析 期 的 实际 数据 与 同行 业 平均 指标 或 先进 企业 指标 进行 对 比 ， 确 定 企业 与 同 
行业 平均 水 平 以 及 与 先进 企业 的 差异 ， 据 以 改进 工作 。 
比较 分 析 法 的 运用 要 注意 指标 的 可 比 性 ， 用 于 比较 的 指标 只 有 在 内 容 、 时 间 、 计 算 方 
法 和 计价 基础 上 保持 相同 的 口径 ， 才 能 进行 比较 分 析 。 
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2. 比率 分 析 法 

比率 分 析 法 是 对 同一 时 期 财务 报表 上 的 若干 不 同 项 目 之 间 的 相关 数据 进行 相互 比较 ， 
求 出 其 比率 ， 据 以 分 析 和 评价 企业 的 财务 状况 和 经 营 成 果 。 它 是 财务 报表 分 析 的 核心 方法 ， 
财务 比率 通常 有 以 下 三 种 类 型 。 

(1) 结构 比率 ， 是 用 来 计算 某 个 财务 指标 的 各 个 组 成 部 分 占 总 体 的 比重 ， 反 映 部 分 与 
总 体 的 关系 ， 分 析 财务 结构 的 合理 性 ， 如 资产 负债 率 、 股 东 权 益 比率 等。 

(2) 效益 比率 ， 是 用 来 计算 在 某 项 财务 活动 中 所 得 与 所 费 的 比率 ， 反 映 投入 与 产 出 的 
关系 ， 如 成 本 费用 利润 率 、 资 本 利润 率 等。 

(3) 相关 比率 ， 是 用 来 计算 两 个 性 质 不 同 但 又 相关 的 指标 之 问 的 比率 ， 反 映 有 关 财 务 
间 标 之 间 的 内 在 联系 ， 如 流动 比率 、 速 动 比率 等 。 

比率 分 析 法 的 运用 要 采取 联系 的 观点 ， Are 要 联系 其 
他 指标 和 影响 因素 综合 地 进行 判断 。 忆 

3. 趋势 分 析 法 

趋势 分 析 法 是 通过 计算 连续 数 年 的 财务 报表 遇 
上 升 或 下 降 趋势 。 pe EN 

(1) 定 比 趋势 分 析 ， 是 在 连续 数 年 以 第 一 年 为 基期 ， 计 算 其 余年 度 各 
a oth 
分 析 的 基期 是 固定 的 。 SN 

(2) 环比 趋势 分 析 ， 是 在 连续 数 年 的 财务 报表 中 pO 
同一 项 目的 百分比 ， 以 此 类 推 ! 形成 一 系列 比值 ， 并 以 徇 示 名 个 项 目 在 分 析 期 间 内 的 总 的 












































上 a 的 百分比 ， 来 分 析 各 个 项 目的 


























变化 趋势 。 这 种 分 析 询 夕 期 是 变动 的 。 Ng 
4.6.2 分 的 | ,> 
财务 报表 分 析 的 内 容 香 放 
本 i 


1) 短期 偿 债 能 力 分 析 

企业 短期 偿 债 能 力 是 指 企业 用 流动 资产 偿还 流动 负债 的 能 力 。 企 业 短期 债务 需要 通过 
流动 资产 偿付 而 不 能 靠 长 期 资产 抵押 ， tt 避 才 抽 全 全 各 人 和 全 和 
点 是 债务 本 金 能 否 及 时 偿还 。 企 业 短期 偿 债 能 力 的 强 弱 反 映 了 企业 的 财务 状况 ， 是 信息 使 
者 所 关注 的 重要 问题 。 因 为 短期 偿 债 能 力 的 强 弱 直 接 影响 到 债权 人 能 否 按期 取得 利息 、 
改 回 本 人 金 ， 直 接 影响 到 投资 者 所 关注 的 盈利 能 力 。 这 种 分 析 主要 利用 资产 负债 表 ， 借 助 于 
流动 比率 和 速 动 比率 指标 来 进行 。 

(1) 流动 比率 。 流 动 比率 是 流动 资产 与 流动 负债 的 比率 。 它 表示 每 一 元 流动 负债 有 多 
少 流动 资产 可 以 作为 偿还 的 保证 ， 反 映 企业 在 短期 内 转变 为 现金 的 流动 资产 偿还 到 期 流动 
负债 的 能 力 。 计 算 公式 如 下 : 





















































流动 资产 
流动 负债 
上 述 的 比例 值 是 正 指标 ， 流 动 比率 越 高 ， 反 映 企业 的 短期 偿 债 能 力 越 强 ， 债 权 人 权益 


流动 比率 = x100% 
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越 有 保障 。 但 是 流动 比率 并 非 越 高 越 好 ， 流 动 比率 过 高 ， 表 明 企业 占用 的 流动 资产 过 多 
影响 资产 的 利用 效率 和 获 利 能 力 ; 流动 比率 过 高 还 可 能 说 明 应 收 账 款 占用 过 多 ， 在 产品 、 
产 成 品 存在 着 积压 现象 。 因此 , 分 析 流 动 比率 还 要 结合 考察 流动 资产 的 结构 及 其 周转 情况 。 
根据 经 验 ， 一 般 认为 流动 比率 以 2 : 1 为 合理 ， 它 表明 企业 财务 状况 是 可 靠 的 。 

(2) 速 动 比率 。 速 动 比率 是 速 动 资产 与 流动 负债 的 比率 。 它 表示 每 一 元 流动 负债 有 多 
少 速 动 资 产 可 以 作为 偿还 的 保证 ， 反 映 企业 在 短期 内 转变 为 现金 的 速 动 资 产 偿还 到 期 流动 
负债 的 能 力 。 计 算 公 式 如 下 : 
























































速 动 资产 ，，。 

速 动 比率 = 流动 抽 侦 x100% 
式 中 : 速 动 资产 包括 货币 资金 、 短 期 投资 、 应 收 票据 、 应 收 账 款 、 其 他 应 收 款项 等 流 
动 资产 ， 存 货 、 预 付 账 款 不 计 入 其 中 。 速 动 资产 中 之 所 以 不 包括 存货 ,> 是 因为 存货 的 变现 








能 力 较 差 ， 变 现 所 需 时 间 较 长 ， 它 要 经 过 产品 的 出 售 和 账 款 | 才能 变 为 现金 ， 而 且 存 
货 中 还 包括 根本 就 无 法 变现 的 部 分 。 预 付 账 款 具有 资 : 质 ， 但 它 只 能 减少 企业 未 来 时 
期 的 现金 付出 ， 根 本 不 具有 变现 能 力 。 因 此 ， ti 动 资产 。 

of 人 较 高 ， 但 流动 资产 中 可 用 于 立即 支付 





















的 资产 却 很 少 ， 企 业 的 偿 债 能 力 仍然 较 差 因 进 , 速 动 比率 比 流动 比率 更 能 够 反映 企业 短 
i 根据 经 验 ， 束 动 比率 为 合理 。 当 速 动 比率 大 于 1 时 ， 说 明 一 旦 
企业 破产 或 清算 ， 在 存货 不 能 变 re 
二 企 业 和希 人 和 期 债务 > 

2) 长 期 偿 债 能 力 分 析 27 rr 多 

长 期 偿 债 能 力 是 指 在 业 偿 还 长 期 负债 的 能 力 。 i 一 般 金 额 大 、 利 息 负 担 
二 人 不 人 和 有 人 全 借助 了 率 等 指标 来 考察 债务 本 金 的 支持 程 


























DT 表 ， 借助 了 利和 全 风光 判断 债务 利息 的 偿付 能 
(CD 率 。 资 产 负 俩 素 是 指 仙 全 名额 与 资产 总 额 的 比率 。 它 表示 在 企业 总 资产 
中 债权 人 提 te 的 比重 , 或 者 企业 资产 对 债权 人 权益 的 保障 程度 。 计算 公式 如 下 ; 
负债 总 额 
资产 负债 率 = 资产 总 额 *100% 


从 债权 人 的 角度 看 ， 资 产 负债 率 越 高 说 明 企 业经 营 存在 的 风险 越 大 ， 债 权 人 的 权益 缺 
乏 保 障 ; 资产 负债 率 越 低 说 明 企业 长 期 偿 债 能 力 越 强 ， 债 权 人 的 权益 越 有 保障 。 从 投资 者 
的 角度 看 ， 资 产 负债 率 高 说 明 企 业 利 用 了 较 少 的 权益 资本 形成 了 较 多 的 生产 经 营 用 资产 
扩大 了 生产 经 营 规模 。 在 经 济 处 于 景气 时 期 ， 投 资 收益 率 一 般 都 大 于 债务 资本 成 本 率 ， 财 
务 杠杆 效应 必然 使 企业 权益 资本 的 收益 率 大 大 提高 ， 从 而 为 投资 者 谋取 更 大 的 财务 利益 。 

(2) 所 有 者 权益 比率 。 所 有 者 权益 比率 又 称 为 股东 权益 比率 ， 它 是 所 有 者 权益 对 资产 
总 额 的 比率 。 它 表示 在 企业 总 资产 中 所 有 者 提供 的 资金 所 占 的 比重 ， 或 者 企业 资产 对 所 有 
者 权益 的 保障 程度 。 计 算 公式 如 下 : 

所 有 者 权益 


益 比率 = 过 于 皇 一 思 x100% 
所 有 者 权益 比率 资产 总 额 100% 
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所 有 者 权益 比率 与 资产 负债 率 成 此 消 彼 长 的 关系 ， 二 者 之 和 等 于 1。 它 从 另 一 个 侧面 
反映 了 企业 的 偿 债 能 力 。 值 得 注意 的 是 ， 所 有 者 权益 比率 的 倒数 称 为 权益 乘 数 。 

(3) 负债 对 所 有 者 权益 比率 。 负 债 对 所 有 者 权益 比率 是 负债 总 额 与 所 有 者 权益 总 额 的 
比率 ， 表 示 所 有 者 权益 对 债权 人 权益 的 保障 程度 。 计 算 公式 如 下 


SE 负债 总 额 
页 入 90 
负债 对 所 有 者 权益 比率 所 有 rm Ti 


该 指标 越 小, 说 明 企业 长 期 偿 俩 能 力 起 强 , 贷 权 人 权益 的 保障 程度 越 高, 承担 的 风险 越 小 。 
(4) 利息 保障 代数 。 利 息 保障 代数 是 指 企 业 一 定时 期 的 利息 费用 和 利润 总 额 与 利息 费 
之 比 ， 反映 企 业 偿付 负 俩 利息 的 能 力 ,用 以 评价 债权 人 投资 的 风险 程度 。 计算 公式 如 下 
利和 保障 俏 数 = 和 生 于 用 ， xl00 引 人 
各 we 
利息 保障 信 数 越 大 ， 企 业 偿付 利息 费用 的 能 力 起 强 ,, 傅 术 入 益 起 有 保障 。 利 息 保障 
信 数 的 具体 衡量 标准 需 与 其 他 企业 ， 特 别 是 本 行业 的 买 绝 六 有 进行 比较 判断 。 从 稳健 性 角 
0 指标 年 度 的 数据 作为 标准 ， 这 




















样 可 以 保证 最 低 的 偿 债 能 力 。 这 一 比率 越 小 说 无 法 向 债权 人 支付 利息 ， 意 味 着 企 
业 负 债 过 大 或 春 利 太 低 ， 企业 陷入 财务 因 境 民 


2. 营运 能 力 分 析 NS 

营运 能 力 是 指 企业 控制 的 各 祁 资产 的 管理 效率 。 资 产 周转 期 是 营运 能 力 的 直接 体现 ， 

灾 产 结构 也 从 一 个 侧面 反 吧 答 运 活 动 的 效率 和 因 因而 资源 配置 状况 。 
XL 


1) 资产 周转 能 力 分 析 - 仿 
Cg 
平均 余额 之 比 , 取 喘 了 企业 应 收 账 款 的 周转 速度 v> 应 收 账 款 周转 率 通常 有 两 种 表示 方法 
Ue 款 周 转 天 数 。 计 算 公式 如 下 
ee 内 销 收入 净 额 
‘ 应 收 账 款 周转 次 数 = 语 下 号 计生 区 余 颖 *100% 
,gp 堪 各 ;应 收 账 款 平均 余额 x 计算 期 
应 收 账 款 周转 天 数 = 一 ji 入 
式 中 :内 销 收入 净 额 是 销售 收入 减 去 现金 销售 收入 再 减 去 销售 退回 、 销 售 折 让 和 销售 
折扣 后 的 差额 ， 应 收 账 款 平均 余额 按照 期 初 应 收 账 款 加 上 期 末 应 收 账 款 再 除 以 2 求 得 。 
显然 ， 应 收 账 款 周 转 次 数 和 周转 天 数 是 相 逆 互补 的 。 在 一 定时 期 内 应 收 账 款 周 转 次 数 
越 多 ， 周 转 一 次 所 用 的 天 数 就 越 少 ， 说 明 应 收 账 款 收回 的 速度 越 快 ， 资 产 营运 效率 越 高 。 
这 不 仅 有 利于 企业 及 时 收回 应 收 账 款 ， 减 少 发 生 坏 账 损失 的 可 能 性 ， 而 且 有 利于 提高 资产 
的 流动 性 ， 增 强 企业 的 短期 偿 债 能 力 。 所 以 ， 应 收 账 款 周转 率 可 以 看 成 是 流动 比率 的 补充 ， 
它 反映 了 企业 的 短期 偿 债 能 力 。 从 财务 的 观点 看 ， 通 过 应 收 账 款 周 转 天 数 与 原 定 肉 销 期 限 
的 比较 ， 还 可 以 评价 购买 单位 的 信用 程度 和 企业 信用 政策 的 合理 性 。 
(2) 存货 周转 率 。 存 货 周转 率 是 指 企业 一 定时 期 的 销 货 成 本 与 存货 平均 余额 的 比率 
反映 了 企业 存货 的 周转 速度 。 计 算 公式 如 下 





x100% 
















































































112 








销 货 成 本 
平均 存货 

存货 周转 率 表明 的 是 在 一 定时 期 内 存货 周转 的 次 数 。 销 货 能 力 的 大 小 也 可 用 存货 周转 
天 数 来 表示 ， 计 算 公式 如 下 ， 


存货 


一 般 来 说 , 存货 周转 次 数 越 多 , 周转 天 数 越 短 , 存货 周转 就 越 快 , 企业 获 利 就 越 多 。 所 以 ， 
企业 的 存货 周转 率 与 企业 的 获 利 能 力 直接 相关 ; 反之 ， 存 货 周转 次 数 越 少 ， 周 转 天 数 越 多 
天 江 央 企业 丰 虽 不 增 全 对 项 ， 共 消 积 对 ， 峰 影 咱 企业 的 流 仗 运 生 ,六 史明 企业 有 次 利 朋 力 。 

(3) 总 资产 周转 率 。 总 资产 周转 率 是 销售 收入 净 额 与 资产 汉人 之 比 反映 企业 总 
资产 的 利用 效率 。 计 算 公式 如 下 : 


总 资产 周转 率 = A 


资产 平均 
式 中 ， 销 售 收入 净 额 是 销售 收入 减 去 销售 让 、 销 售 折扣 后 的 差额 ;资产 
平均 总 额 是 期 初 资产 总 额 与 期 林 资 产 总 额 之 

2) 企业 资产 结构 分 析 / 

《1) 流动 资产 占 总 资产 的 比重 。 注 动 资产 占 总 资产 的 比重 是 流动 资产 与 总 资产 之 比 ， 
反映 企业 资产 总 领 中 流动 资产 所 的 份额 ， 计 算 公式 如 下 


gt- 和 名 ow 


和 mu 动 资产 占 总 资产 的 比重 ， 可 以 加 束 
总 资产 的 周转 速度 >》 
(2) 资 闻 构 眠 比率 。 aa 表示 国定 
资产 是 流动 资产 的 多 少 售 ， 反 映 了 企业 固定 资产 和 流动 资产 的 相互 关系 。 计 算 公式 如 下 : 
二 。_ 固定 资产 净值 
守 六 移 成 比率 = 污 动 资产 总 祷 
现代 企业 经 营 趋势 是 自动 化 程度 越 来 越 高 ， 固 定 资产 比重 不 断 增加 。 由 于 固定 资产 自 
身 的 特点 ， 其 资金 周转 的 速度 较 慢 ， 而 且 会 引起 大 量 的 不 变 费 用 ， 因 此 资产 构成 比率 的 高 
低 在 很 大 程度 上 会 影响 企业 总 资产 的 周转 速度 。 资 产 构成 比率 的 高 低 要 依据 企业 所 处 的 行 
业 特 点 ， 并 结合 企业 产品 的 生产 和 销售 情况 进行 评价 。 
(3) 固定 比率 。 国 定 比率 是 指 固定 资产 净值 与 所 有 者 权益 的 比率 ， 反 映 所 有 者 权益 的 
固定 化 程度 。 计 算 公式 如 下 : 


存货 周转 率 = x100% 
































周转 天 数 = 亚 均 存货 x 计 算 期 ,100%6 














x100% 


















































, 详 -固定 资产 净值 

固定 比率 -所 有 者 权臣 x100% 

所 有 者 权益 是 企业 长 期 的 稳定 的 资本 ， 无 还 债 的 后 顾 之 忧 ， 而 投资 到 固定 资产 上 的 资 
金 被 长 期 固定 化 。 所 以 ， 企 业 投入 到 固定 资产 上 的 资金 应 当 与 所 有 者 权益 保持 一 致 。 如 果 


将 流动 负债 这 一 类 的 短期 债务 资金 投入 到 固定 资产 上 ， 是 很 不 安全 的 。 固 定 比率 反映 了 国 
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定 资产 与 所 有 者 权益 之 间 的 平衡 程度 。 

3. 盈利 能 力 分 析 

熏 利 能 力 是 指 由 于 营业 活动 和 投资 活动 产生 收益 的 能 力 。 盘 利 能 力 是 综合 财务 与 经 营 
能 力 的 中 心 ， 偿 债 能 力 从 外 部 筹资 上 保证 和 影响 鼻 利 能 力 ， 是 企业 乔 利 能 力 的 条 件 ， 营运 
能 力 是 从 企业 内 部 经 营 上 保证 和 影响 春 利 能 力 ， 构 成 了 一 利 能 力 的 基础 。 因 此 ， 财 务 报表 
分 析 必 须 同 时 兼顾 企业 的 盈利 能 力 、 偿 债 能 力 和 营运 能 力 。 和 盈利 能 力 分 析 包括 企业 的 盘 利 
水 平分 析 、 社 会 贡献 能 力 分 析 、 资 本 保值 增长 能 力 分 析 。 

1) 企业 盔 利 水 平分 析 

企业 盘 利 水 平分 析 是 通过 销售 净利 率 、 成 本 费用 净利 率 、 资 本 金利 润 率 和 净 资 产 利润 
率 、 总 资产 报酬 率 指标 来 进行 的 。 dm 

(1) 销售 净利 率 。 销 售 净利 率 是 企业 净利 润 与 主 营业 务 收 闪 净 额 的 比率 ， 反 映 企业 销 
售 收入 的 获 利 能 力 。 计 算 公式 如 下 ; \\ 


销售 净利 率 = 


(2) 成 本 费用 净利 率 。 成 本 费用 净利 率 是 企业 净利 润 与 企业 成 本 费用 总 额 的 比率 ， 反 
映 企业 成 本 费用 的 获 利 能 力 。 计 算 公式 如 下 长 >“ 


VS i 
成 本 费用 净 净利 润 
Ca 


es 
ee 与 资本 金平 均 总 额 的 比率 
dl 
净利 


-~ 过 润 率 = 六 
次 灾 本 爹 利润 此 页 不 全 责 总 
aR er 
上 筹集 到 资 你: 




















x100% 





x100% 














如 果 资 本 金利 润 率 低 于 银行 利率 ， 则 企业 筹集 资金 就 会 面临 困难 。 
(4) 净 资 产 利润 率 。 净 资产 利润 率 是 企业 净利 润 与 净 资产 平均 总 额 的 比率 ， 反 映 企业 
所 有 者 权益 的 获 利 能 力 ， 是 投资 者 特别 关注 的 一 个 指标 。 计 算 公式 如 下 : 
Kg 净利 泣 有 
净 资 产 利润 率 = 洁 区 产 平均 总 额 *100% 
(5) 总 资产 报酬 率 。 总 资产 报酬 率 是 企业 利润 总 额 和 利息 支出 与 资产 平均 总 额 的 比率 ， 
反映 企业 总 资产 的 获 利 能 力 。 计 算 公式 如 下 : 


总 资产 报酬 率 = 利润 总 额 + 利 息 支出 x100%6 


资产 平均 总 额 
2) 社会 贡献 能 力 分 析 
社会 贡献 能 力 分 析 是 通过 企业 的 社会 贡献 率 和 社会 积累 率 指标 来 进行 的 。 
(1) 社会 贡献 率 。 社 会 贡献 率 是 企业 社会 贡献 总 额 与 资产 平均 总 额 的 比率 ， 反 映 企 
业 运用 全 部 资产 为 国家 和 社会 创造 或 支付 价值 的 能 力 ， 即 企业 贡献 程度 的 大 小 。 计 算 公式 
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，、，，， “企业 社会 贡献 总 
社会 贡献 素 - 全 全 全 全 x 100% 

式 中 : 企业 社会 贡献 总 额 是 指 企业 为 国家 和 社会 创造 或 支付 的 价值 总 额 , 包括 工资 ( 含 
奖金 、 津 贴 等 工资 性 收入 )、 劳 保 退 休 统 筹 、 其 他 社会 福利 支出 、 利 息 支出 、 应 交 增值 税 
及 附加 、 应 交 所 得 税 、 净 利润 等 。 社 会 贡献 率 越 大 ， 说 明 企业 对 国家 和 社会 的 贡献 越 多 。 

(2) 社会 积累 率 。 社 会 积累 率 是 上 缴 国家 财政 总 额 与 企业 社会 贡献 总 额 的 比率 ， 反 映 
了 在 企业 的 社会 贡献 总 额 中 有 多 少 用 于 上 缴 国 家 财政 。 计 算 公式 如 下 : 

上 缴 国 家 财政 总 额 ，、，。 
社会 积累 率 = 不 业 社会 贡献 总 额 x100% 入 

3) 资本 增长 能 力 分 析 Ee 

资本 增长 能 力 分 析 是 通过 资本 保值 增值 率 和 三 年 资本 平均 锌 长 率 指 标 来 进行 的 。 

《1) 资本 保值 增值 率 。 资 本 保值 增值 率 是 企业 所 增长 额 与 所 有 者 权益 年 初 数 


的 比率 。 计 算 公式 如 下 SS 
未 ; 有 者 权益 年 初 数 、 























资本 保值 增值 率 = 一 一 一 
nator one 本 保值 ， 如 果 资本 保值 增值 率 大 于 100%， 说 





明 资本 增值 Se 
(2) 三 年 资本 平均 增长 率 s 忆 年 次 本 平均 增长 率 是 2 
水 平 ， 反 映 了 企业 资本 增长 的 癌 体 发 展 趋势 。 计算 从 并 : 






3 

ES 

~ 销 前 年 

三 年 平 芭 形 长 率 越 大 ， 本 企业 可 动 
的 资本 越 多 ?资金 越 有 保障 。 


4.6.3 ”财务 综合 评价 


. 综合 财务 指数 评价 系统 

epee a 财务 指数 ， 对 企业 的 财务 状况 进行 综合 评价 的 
一 种 方法 。 综 合 财务 指数 评价 系统 的 一 般 程 序 和 方法 如 下 。 

1) 正确 选择 财务 指标 

为 了 评价 债权 人 所 关注 的 资产 负债 水 平和 偿 债 能 力 ， 应 选择 流动 比率 、 资 产 负债 率 
应 收 账 款 周 转 率 和 存货 周转 率 。 为 了 评价 投资 者 所 关注 的 盈利 能 力 和 资本 保值 增值 能 力 ， 
应 选择 销售 利润 率 、 总 资产 报酬 率 、 资 本 收益 率 和 资本 保值 增值 率 。 为 了 评价 国家 和 社会 
所 关注 的 社会 贡献 能 力 ， 应 选择 社会 贡献 率 和 社会 积累 率 。 

2) 确定 财务 指标 的 标准 值 

标准 值 的 选择 应 当先 进 合理 ， 可 供 选择 的 标准 数 有 本 期 计划 数 、 某 期 实际 数 、 同 类 企 
业 平均 数 、 行 业 平 均 数 以 及 国际 通用 的 标准 数 。 


room 
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3) 计算 财务 指标 个 别 指数 
财务 指标 的 个 别 指数 是 分 析 期 某 项 财务 指标 的 实际 数 与 标准 数 之 间 的 比值 。 在 计算 个 
别 指数 时 ， 要 注意 正 指标 和 逆 指标 的 不 同 处 理 方法 。 正 指标 数值 越 高 越 好 ， 逆 指标 有 的 越 
低 越 好 ， 有 的 则 高 于 或 低 于 标准 值 都 不 好 。 
4) 确定 财务 指标 的 权 数 
综合 财务 指数 不 是 财务 指标 个 别 指数 的 简单 算术 平均 数 ,而 是 一 个 加 权 平均 数 。 因此， 
计算 综合 财务 指数 应 正确 确定 各 项 财务 指标 的 权 数 。 权 数 的 大 小 主要 根据 各 项 指标 的 重要 
性 程度 而 定 ， 指 标 越 重要 ， 其 权 数 就 越 大 ， 反 之 ， 其 权 数 就 越 小 。 我 国 财政 部 对 财务 指标 
规定 的 权 数 是 :流动 比率 10、 资 产 负债 率 10、 应 收 账 款 周转 率 5、 存 货 周转 率 5、 销 售 利 
润 率 20、 总 资产 报酬 率 12、 资 本 收益 率 8、 资 本 保值 增值 率 10、 社 会 贡献 率 12、 社 会 积 
累 率 8。 并 入 
5) 计算 综合 财务 指数 NT 
后 和 人 加， 以 流下 度 为 权 数 ， 加 权 计算 出 来 
平均 数 。 计 算 公式 如 下 : A 
综合 务 指 灼 (财务 指标 个 别 指 数 X 访 罗 内 权 数 ) 
6) 进行 综合 财务 评价 eo, 
财务 小 他、 RGAt 
NAN 和 
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全 
bh 





情况 。 

2. 杜邦 财务 指标 分 析 系 统 ， > XX 

杜邦 财务 指标 分 析 系 度 忌 利 用 各 种 主要 财务 水 沁 何 是 互 关系 ， 来 综合 评价 企业 的 
财务 能 力 。 这 种 方法 ] tse se 

杜邦 财务 指标 分 析 杀 统 有 几 组 重要 的 财务 比 澡 关系 。 

净 资 产 利 泣 壳 扎 闻 资产 报酬 率 x 权 首 

式 中 放 必 效 产 报酬 率 = 销售 利润 率 X 仿 资 产 周 转 率 。 根 据 上 述 财务 比率 关系 ， 利 用 
资产 负债 表 和 损益 表 ， 可 以 从 综合 的 角度 全 面 地 揭示 企业 的 财务 状况 和 经 营 成 果 。 

杜邦 财务 指标 分 析 系统 的 特征 如 下 。 

(1) 净 资 产 利 润 率 是 综合 性 最 强 的 财务 比率 ， 是 杜邦 财务 指标 分 析 系 统 的 核心 。 净 次 
产 收益 率 取决 于 总 资产 报酬 率 的 高 低 和 权益 乘 数 的 大 小 。 

(2) 总 资产 报酬 率 反映 了 企业 生产 经 营 活动 的 效率 ， 其 高 低 取决 于 企业 销售 的 获 利 能 
力 和 总 资产 的 周转 能 力 。 提 高 总 资产 报酬 率 不 仅 要 求 企业 面向 市 场 、 加 强 销售 ， 而 且 要 求 
企业 努力 提高 资产 营运 效率 ， 加 速 资产 的 周转 。 

(3) 权益 乘 数 反映 了 企业 资本 结构 的 合理 性 ， 企 业 资本 结构 状况 对 净 资 产 利润 率 有 着 
直接 的 影响 。 
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本 章 主要 介绍 财务 报表 的 概述 、 资 产 负 债 表 、 利 润 表 、 现 金 流 量 表 、 所 有 者 权益 变 
动 表 和 财务 报表 分 析 等 有 关内 容 ， 基 本 要 点 如 下 。 

(1 ) 财务 报表 分 析 。 财 务 报 表 分 析 是 以 企业 财务 报表 信息 为 主要 依据 ， 运 用 专门 
的 分 析 方法 ， 对 企业 财务 状况 及 经 营 成 果 进 行 解释 和 评价 ， 以 便于 信息 使 用 者 做 出 正确 
的 经 济 决策 。 分 析 方法 有 比较 分 析 法 、 比 率 分 析 法 和 趋势 分 析 法 。 分 析 内 容 主要 有 企业 
的 偿 债 能 力 、 营 运 能 力 、 盈 利 能 力 和 综合 财务 指数 分 析 。 

(2 ) 资产 负债 表 。 资 产 负债 表 反映 企业 在 某 一 特定 日 期 的 财务 状况 。 报 表 的 结构 
DR es 
额 编制 而 成 的 。 ee 

(3 ) 利润 表 。 利 润 表 反 映 企 业 在 一 定时 期 内 的 经 营 成 时 报表 的 结构 形式 有 两 种 ; 
Pi 合计 , 一 步 计 算出 净利 润 。 
Asana dea > la es 
多 步 式 ， 它 是 依据 总 账 术 期 的 发 生 额 编制 而 成 的 < 

(4 ) 现金 流量 表 。 现 金 流量 表 是 指 凡 峡 涉 业 在 一 定 会 计 期 间 内 现金 及 现金 等 价 物 
流入 和 流出 情况 的 报表 ， 可 以 采用 稿 法 、T 形 账户 法 ， 或 直接 根据 有 关 账 户 记录 























分 析 编制 此 表 。 > i 

(5) 所 有 者 权益 变动 表 ， 风 和 和 站 变 动 表 是 反 从 站 在 一 定时 期 内 构成 所 有 者 
权益 的 各 组 成 部 分 的 增 减 守 开 情况 的 报表 ， 它 是 信和 酒 才 和 所 有 者 权益 三 户 分 析 编 
而 成 的 。 Re 
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技能 训练 ce 





ti , 交 
ES x 
ES 多 
通过 技能 训练 二 要 是 理论 联系 实际 ， 提 高 NS 
成 本 计算 及 制 会 和 的 训练 ， 对 所 学 理论 7 和 较 系 统 、 完 整 的 认识 ， 达 到 会 计 理 论 与 会 计 实 践 相 
pple NA 人 
4 


通过 本 章 地 技能 训练 ， 能 够 熟练 地 填 制 支票 、 进 账单 等 单据 ; 熟练 的 编制 记 账 凭证 ; 掌握 登记 账簿 
和 成 本 计算 的 方法 ; 能 够 正确 地 编制 资产 负债 表 、 利 润 表 和 现金 流量 表 。 


本 章 包括 填 制 单据 、 纺 制 记 账 凭证 等 六 个 方面 的 技能 训练 , 填 制 单据 、 编制 记 账 凭证 是 基本 技能 训练 ， 


登记 账 筹 、 成 本 计算 及 编制 会 计 报 表 方法 是 技能 训练 的 重点 内 容 。 
本 章 的 难点 是 现金 流量 表 的 编制 方法 。 





一 、 企 业 基 本 资料 

企业 名 称 : 天 安 市 蓝 剑 电 子 有 限 公 司 

开户 行 ， 中 国 建设 银行 天 安 市 武夷 路 支行 账号 65600356231 

银行 预 留 印鉴 : 天 安 市 蓝 剑 电子 有 限 公司 财务 章 和 法 定 代 表 人 王 娜 私 章 

也 点 : 天 安 市 武大 路 7 号 

二 、2016 年 3 月 发 生 的 业务 

【业务 1】12 日 企业 收 到 江 安 工业 制品 公司 开具 的 用 于 支付 货 导 2 张 ( 表 5-1、 




















表 5-2) 5 


表 5-1 wens 


中 国 银行 转账 支票 人 Re 31675552 
SS 26599856 


出 票 日 期 (大写) 起 零 壹 陆 年 僚 月 过 抬 趟 日 让 a 工行 江陵 市 二 环 路 支行 
收 款 人 : 常州 科 达 电子 有 限 公司 号 ; 26534655623 


人 民 — > 亿 rs 和 
> 桩 失信 开 拉杆 名 各! 亿 :Py - I 百 元 角 分 


性 区 这 加 刘 




















用 途 货款 A 2 
上 列 款 We 如 HA] 
en 
出 票 人 签注 复核 记 帐 
表 5-2 转帐 支票 正本 背面 
附加 信息 被 背书 人 ， 被 背书 人 ; 





背书 人 签 章 : 背书 人 签 章 : 
年 月 日 年 月 日 


【业务 2】20 日 企业 开 出 现金 支票 提取 现金 7 000 元 备用 。 
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时 会 技能 实 训 


三 、 要 求 
1. 根 据 【 业务 1】 填 制 进账 单 ( 表 5-3 ) 


表 5-3 进账 单 ( 回 单 ) 

















， 和 
复核 ” 记 幅 < MY 


2 根据 【业务 2] 填写 现 全 支票 ( 表 554 生 SN ) 





表 5-5 现金 支票 背面 
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一 、 企 业 2016 年 12 月 份 发 生 如 下 经 济 业 务 
【业务 1】12 月 7 日 ， 向 大 诚 公司 销售 DY 产品 500 件 ， 单 价 为 700 元 ， 增 值 税率 为 





























17%， 以 现金 垫 支 运 杂费 1 230 元 ， 已 办 好 托 收 手续 ( 原始 凭证 见 表 5-6 至 表 5-9)。 
表 5-6 产品 出 库 单 

购 货 单位 : 年 月 日 编号 : 8001 
产品 名 称 “| 规格 型 号 ”| ”计量 单位 出 库 数量 。” | 备 注 : 第 
= 二 的 
CK 和 
一 一 SS 
务 
| | 记 
账 











合计 
仓库 主管 ， 李 梁 出 库 人 : pe 制 单 ， 王 二 虎 
KS 
a 1 一 
SN ,和 
5 托 收 任 证 ;Wi 1 
委托 日 期 ，2016 年 区 月 7 日“ SS - 托 收 号 码 ，300265 
业务 类 型 KA 委托 收 款 口 邮 进 -| 回电 芭 ) 托 收 承 付 〈 口 邮 划 、 口 电 划 ) 此 

































| 年 大 诚 人 司 。 ”| 收 | 全 称 江陵 市 江 安 工业 制品 公司 
款 | 账号 或 地 灯 500630002208884 | 款 账号 或 地 址 830016005680689 收 
人 | 开户 行 [ 行 中 一 路 支行 ” | 人 | ”开户 行 [和 二 环 路 支行 款 











金额 | ”人 民 币 (大写 ) 肆 失 万 零 玖 任 伍佰 元 整 ” | 站 ON [再 二 | 元 |[ 旬 [ 分 | 天 














货款 
内 容 要 区 名 称 


商品 发 运 情况 已 发 货 23658# 收 
备注 : 款项 收 妥 日 期 收 款 人 井 户 银行 签 章 款 


款项 托 收 凭据 | 



































年 月 日 年 月 日 音 
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局 








2600072140 








No.0026008 











































开户 行 及 账号 s ] 辽 和 








名 称 ， 大 诚 公司 7<58*+69>0<64*6_6-18* 加 密 版 
纳税 人 识别 号 : 260060018554566 本 : 01 第 
购 地 址 、 电 话 : 白 下 路 126 号 63200362 | 密 |4>444>37*4>11<5\59-6 一 
货 开户 行 及 账号 : 工行 中 一 路 支行 码 |2600072140 联 
方 500630002208884 区 |+5*5-86+53*48-587*14> 本 
30026008 三 
-25000 oesa0 3 联 
货物 或 应 税 。 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 | 单价 全 可” 有] % 率 | ”税额 
二 多 pe 消 
人 AN 外 
红 具 DY 件 500 59 500.00 | 方 
让 
合计 三 
全 让 任 
人 @ 肆 拾 万 零 玖 件 全 人 
届 名 称 ， 江 陵 市 江 安 臣 下 全 
货 纳税 人 识别 号 ，260069008650126 2 
元 地 址 、 电 i 陵 j 草 烽 路 68 号 68682262 x~XI 








人 








收 款 人 : 王 小 燕 复核 周 同 r》 了 


收 货 单位 | 运单 号 码 | 货物 名 称 数量 代 垫 运费 








代 垫 保险 费 | 其 他 合计 金额 





大 诚 公司 23658# DY 产品 250 1 120.00 


110.00 ¥1 230.00 





付 说 


























合计 人 民 币 (大写) 亏 什 贰 佰 会 拾 元 整 





(小 写 岸 1 230.00 








业务 主管 复核 人 : 毛 丽 醒 经 办 人 : 


巩 增 福 





【业务 2】 12 月 8 日 ， 与 HH 公司 签订 了 租 入 固 





定 资产 合同 ， 该 固定 资产 当日 公允 











价值 〈 含 税 ) 为 112 万 元 ， 合 同 约定 每 年 12 月 8 日 前 





支付 40 万 元 租金 ， 连 续 支付 3 年 ， 





合同 约定 利率 为 8%， 租 赁 期 满 后 所 有 权 转 移 给 本 公司 





。 首 次 付款 40 万 元 及 HH 公司 代 垫 


运费 于 当日 汇 付 ， 该 固定 资产 已 投入 安装 (原始 凭证 见 表 5-10 至 表 S-13) 。 
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第 5 章 技能 训练 信 


















































表 5-10 山西 关 专用 发 票 
2600072140 No.30120056 
开票 好 12 归 8 日 
购 名 称 : 江陵 市 江 安 工业 制品 公司 2<58*+69>9<64*6_-22* 加 密 版 本 : 第 
货 纳税 人 识别 号 : 260069008650126 密 |01 二 
间 地 址 、 电 话 : 江陵 市 草 桥 路 68 号 68682262 | 码 |5>465>37*4>16<5\588 26000721401 联 
位 开户 行 及 账号 ; 工行 二 环 路 支行 区 |+6*5-86+5*4-5+565*15>30120056 发 
830016005680689 01-300100025449875>>18 票 
货物 或 应 税 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 
劳务 名 称 购 
设备 W263 型 台 1 341 880.34 | 341880. 3 7%, 58 119.66 | 货 
合 计 ¥58 119.66 | 记 
账 
价 税 合计 | @ 娃 失 万 元 束 全 
(大 写 ) NA 证 
销 | 名 称 : 通 南 市 河西 区 HH 公司 、。， A 0 0 2 0 入 3 6 4 
货 纳税 人 识别 号 ，260060228845565 党 本 专 刚 筷 
单 地 址 、 电 话 ， 中 水 路 55 号 562385 A 
位 开户 行 及 账号 :工行 中 此 路 oo 




















收 款 人 : 夏 百 思 


A 
a Le ( 回 单 ) 1 














































































普通 ”加 急 委托 日 期 2026 年 i C1} No.30125636 
汇 | 全 i 工业 制品 公司 Ti ~ 全 称 HH 公司 
款 账号 830016005680689 y 号 690032323003238 汇 
人 | 汇 出 地 点 山西 省 江陵 市 En 山西 省 新 贡 市 出 
汇 出 行 行 
i 工行 二 环 路 支行 工行 中 此 路 支行 给 
名 称 时 
-| 万 | 千 | 百 | 十 | 元 儿 i 
爹 | 人民币 (大 写 ) 十 失 万 零 达 任 玖 伯 元 连 \ 提 | 瑟 | 下 | 二 | 二 | 角 | 全 | 业 
额 4|o|1lj9|ojololo 全 
AAA 汇 出 行 盖 章 8 

位 主管 ， 引 会计 ， 本 学 定妆 A 

单位 主管 ， 张 勇 会 计 : 李 学 江 复核 : 王 华 天 记 败 浊 刘 H 民 2016 年 12 月 8 日 上 
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开票 日 期 : 2016-12-8 





通用 机 打发 货 票 


发 票 代 码 2235640032635 
发 票 号 码 33256532 











付款 方 名 称 : 江陵 市 江 安 工业 制品 公司 付款 方 识别 号 ，260069008650126 第 

付款 方 地 址 : 江陵 市 草 桥 路 68 号 付款 方 电话 : 68682262 联 

开票 项 目 规格 / 型 号 单位 数量 单价 金额 

国内 运输 服务 1 900.00 发 

备注 联 

总 计 金额 ， YI1 900.00 金额 大 写 : 诗 

收 吉方 名 称 : 南江 公路 运输 公 收 款 方 训 全 
收 吉方 锥 量 上 方 


收 款 方 银行 名 称 ; 


收 款 方 电话 : 








68666623 


站: 2000594586958456232562233 


中 国 工商 银行 股份 有 限 公司 南江 市 运河 支行 




































































开户 行 及 账号 : 





工行 中 此 路 支行 690032323003238 


2600072140 \ 
、1 7 开标 月 划 ; 
名 称 ， 江 睦 市 还 安 工业 制品 公司 < 第 
购 纳税 人 训 _260069008650126 "01 联 
货 地 址 :电话 : | 江陵 市 草 桥 路 68 号 an 5>465>37*4>16<5\5 26000721401 
方 开 广 生 及 账号 ， 工 行 二 环 路 支行 +6*5-86+5*48-55*15> 30120056 | 抵 
“hg30016005680689 人 01-300100025449875>>18 扣 
货物 或 应 ” 仆 尖 和 格 型 号 | 单位 | 数量 | 单价 金额 | 税率 | 税额 | 联 
税 劳务 名 称 购 
设备 W263 型 台 1 341 880.34 | 341 880.34 58119.66 | 货 
方 
合 计 eg 向 Ys 119.66 扣 
价 税 合计 税 
“|@ 肆 拾 万 元 整 ( 全 
(大 写 ) 证 
销 名 称 : 通 南 市 河西 区 HH 公司 
货 纳税 人 识别 号 :260060228845565 
广 地 址 、 电 话 : 中 水 路 55 号 56238565 








收 款 人 : 夏 百 思 
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复核 : 


郝 久 喜 开票 人 : 高 来 军 。 销 货 单位 : 





( 章 ) 


第 5 章 技能 训练 人 


【业务 3】12 月 8 日 ， 发 出 甲 开 型 原材料 1 000 千克 ， 计 划 单 价 为 100 元 ， 全 部 用 于 
DY 产品 生产 ; 发 出 乙 开 型 原材料 200 千克 ， 计 划 单 价 为 50 元 ， 全 部 用 于 DY 产品 生产 ( 原 
始 赁 证 见 表 5-14、 表 5-15)。 












































表 5-14 领 料 单 
领 用 部 门 ， 基 本 生产 车 同 年 月 日 编号 ，2003 
x | 数 量 金 客 | 
人 | 单位 | 请 领 实 发 | 计划 单位 成 本 | 总 地 | 
| | | | 
| 王 = 二 = 
| CD -一 {es | 














发 料 人 : 周 华 南 ” 记 账 : 李 记 ” 领 料 部 门 负责 人 : 张 岂 明 “人 匡 司 


表 5-15\ 领 
领 用 部 门 : 基本 生产 车 间 /年 RY 编号 :2004 


用 途 名 称 SH 二 金 额 
J 








和 领 实 ,发 。| 计划 单位 成 本 总 额 
> -一 } 7 区 
> 一 A 
合 a 


【业务 4】12 月 9 日 ， 用 银行 汇票 购买 甲 卫 型 原材料 1 300 千克 ， 单 价 为 906 元 ， 增 
值 税率 为 17%， 销 售 方 代 垫 运 杂费 1 300 元 ， 材 料 未 到 ， 余 款 退 回 〈 原 始 赁 证 见 表 5-16 
至 表 5-19) 。 
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王 































































bz 2 
No.60032637 
名 称 : 江陵 市 江 安 工业 制品 公司 第 
购 纳税 人 识别 号 :260069008650126 | 4<58*+69>9<64*6_6-19* 加 密 版 本 :01 联 
全 地 址 、 电 话 : 江陵 市 草 桥 路 68 号 碍 1>465>37*4>16<5\59-27 2600072140 
人 68682262 x | +5*5-86+5*48-5+565286> 60032637 发 
开户 行 及 账号 : 工行 二 环 路 支行 01-2000101458747855>>165 票 
830016005680689 联 
货物 或 应 规格 型 号 单 位 | 数量 | 单价 个 入 购 
货 
劳务 名 称 甲 II 千克 1300 | 9600 | 1D4 WA, 方 
泥 料 记 
¥124800 账 
合计 x 任 
A AS 让 
价 税 合计 | @ 坦 拾 大 万 陆 任 零 坦 拾 陆 元 鉴 (小写 )¥136 1 人 00 
{大 写 ) A 
销 | 名 称 : 北 安 市 厅 岭 公司 。 ,> > 备注 ; 
货 纳税 人 识别 号 :26005000262022< 
地 址 、 电 话 ， 呼 中 路 12 号 550022621 
”| 开户 行 及 账号 :工行 国 禾 训 度 每 300200202032323 。 .24 
- vy > 
收 款 人 ， 张 云 开 “复核: 李 百 太 7 开店 大 ， 马 可 。 销 货 单位 :- 《 千 X 六 
SW Se 
全 人生 本 机 
一 
< 潜 547 山西 











发 票 代码 2235640032635 















证 票 日 期 : 2016-12-9 发 票 号 码 33256532 
第 
十 款 方 名 称 : 江陵 市 江 安 工业 制品 公司 付款 方 识别 号 : 260069008650126 
款 方 地 址 ， 江 陵 市 草 桥 路 68 号 付款 方 电话 : 68682262 区 
开票 项 目 规格 / 型 号 单位 数量 单价 金额 发 
国内 运输 服务 1300.00 票 
备注 : 匡 


总 计 金 额 ，¥¥] 300.0y 
必 款 方 名 称 : 北 安 ; 


金额 大 写 : 壹 任 玖 佰 元 整 

收 款 方 识别 号 : 3326594586958456232561255 
收 款 方 银行 账号 : 363562323564 
公款 方 银行 名 称 ， 中 壮 











出 嘛 沙 半 过 前 过 涝 总 


北 安 市 运河 支行 收 款 方 地 址 : 五 一 路 126 号 
款 方 电话 : 55666623 开票 人 : 严 彬 
查验 码 : 2323594586958456232563215 查验 网 址 :http://etaxjsgs.gov.cn 
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表 5-18 
付款 期 限 中 国 工商 馈 行 山 
台 个 月 银行 汇票 (多 全 款 由 通知 。 胡 西 江村 3 
第 369 号 
出 票 日 期 贰 零 壹 陆 年 过 拾 贰 月 零 陆 日 
(大 写 ) 
理 付款 行 号 : 365 
收 款 人 : 秦岭 公司 账号 : 300200202032323 
( 压 数 机 压 印 出 票 金额 ) 和 
千 | 百 | 十 | 五 | 生 | 攻 | 计 | 元 | 角 | 分 
A WT ¥ 1| slolo] 

















1 > 
83001600568 

















左 列 退 回 多 余 金 





已 收入 你 账户 内 





























， 2600072140 
















No.60032637 





























a 、 开票 吓 骨 Ey 
Tr A 一 一 1 = 
PX 称 : 江陵 市 江 安 工业 制 着 仅 司 4<58*+69>9<64*6_6-19* 加 密 版 本 : 
购 识别 号 ，260069008650126 密 |01 
货 地 址 、 电 话 : 江陵 市 草 桥 路 68 号 68682262 | 码 | 1>465>37*4>16<5\59-27 2600072140 
方 开户 行 及 账号 :工行 二 环 路 支行 区 |+5*5-86+5*48-5+5652*6> 60032637 
830016005680689 01-2000101458747855>>165 
货物 或 应 税 规格 型 号 单位 | 数量 | 单价 金额 税率 税额 
劳务 名 称 
泥 料 甲 I 千克 | 1300 | 96.00 124 800.00 17% 21 216.00 
合 计 ¥124 800.00 ¥21 216.00 
Myth @ 坦 拾 肆 万 陆 任 堆 过 拾 陆 元 整 。 (小写 
(大 写 ) 
销 名 ” 称 : 北 安 市 秦岭 公司 
货 纳税 人 识别 号 ，26005000262022 
二 地 址 、 电 话 : 呼 中 路 12 号 55002262 








开户 行 及 账号 : 工行 国 盘 路 支行 300200202032323 














收 款 人 : 张 云 开 “复核 : 李 百 大 开票 人 : 马 可 ” 销 货 单位 : ( 章 ) 
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轩 会 技能 实 训 


户 asa 


【业务 5】12 月 10 日 ， 销 售 给 大 华 公司 DY 产品 400 件 ， 单 价 为 700 元 ， 增 值 税率 
为 17%， 货 款 已 收 到 。( 原始 凭证 见 表 5-20、 表 5-21、 表 5-22)。 


加 表 5-20 山西 装 到 只 税 专用 发 票 































































2600072140 入 失 颖 所 税 红 证 使 用 No.30026010 
pH 10 日 
名 称 : 大 华 公司 5<525-6>9<64*6_6+65* 加 密 版 本 : 
购 纳税 人 识别 号 ; 260002320025887 密 |01 
货 地 址 、 电 话 : 五 化 路 562 号 30026580 | 码 |4>9*228>3*5>16<55*6 2600072140 第 
天 开户 行 及 账号 ;工行 顺德 路 支行 区 |+1*5-26+5*48-5+5-66*> 30026010 ES 
300200222211160 01-4000300565875241>>22 联 
货物 或 应 税 | 规格 型 号 单位 | 数量 | 单价 税额 记 
劳务 名 称 账 
模具 DY 件 400 “| 700.00 47 600.00 | 联 
合 计 ¥47 600.00 人 
代 
A 
从 机 @ 会 推 式 万 染 任 了 ye \ 广 
(大 写 ) 
销 。 | 名 称 ， 江陵 市 江 安 工 vit 
f 纳税 人 识别 号 ，26006900865016%6 证 
方 | 地址、 电话， 江陵 市 草 烽 品 .68 号 68682262 AAA 
7 | 开户 行 及 账号 ; 开行 于 环 路 支行 830016005680689 ， | 
收 款 人 : 王 小 燕 ”复核 局 同 由 》 开票 人 : 成 龙 Ne 单位 ，〈 章 ) 
ee > ,EE E> 
表 5-217 访 品 出 库 单 
年 月 日 编号 : 8003 





产品 名 称 规格 型 号 计量 单位 出 库 数量 备 注 
































落 











仓库 主管 : 李 梁 出 库 人 : 记 账 : 梁 小 月 制 单 : 王 二 
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表 5-22 中 国 工商 银行 进账 单 (@ 单 ) 1 


20xx 年 12 月 10 日 



























































出 “| 全 称 大 华 公司 收 | 全 称 江陵 市 江 安 工业 制品 公司 
票 账号 300200222211160 款 | 账号 830016005680689 
开户 银行 “| 工行 顺德 路 支行 人 | 开户 银行 工行 二 环 路 支行 
a 
金额 人 民 币 大写) 参 抬 起 万 业 任 陆 佰 元 束 亿 | 于 | 再 [+ 万 [于 [|] 元 | 旬 [ 分 
| |¥|3|2|7|elolololo 
票 wm | 票 
种 类 | ”| 张 数 ! 
号 码 118768764 














复核 ， 侯 东 东 。 记 账 ， 马 艳 艳 
、 要 求 


根据 以 上 业务 填 制 领 料 单 、 产 品 出 库 单 ， we 


一 、 企 业 基 本 资料 NS 党 
企业 名 称 : 天 让 名 六 有 限 全 XX 
行 到 RR 行 天 安 市 武夷 路 支行 xX 哆 65600356231 



































开户 行 : 中 
A 321090897565 NN 
地 址 : 天 安 市 武大 路 7 号 站 之 
二 、 启 交 向 费 相 关 的 记 账 凭证 | 
【业务 1】 ( 见 表 5-23) 
表 5-23 ” 记 账 凭证 
2016 年 3 月 1 日 附件 1 张 
总 字 1 号 
摘 | 会计 科目 借方 金额 贷方 金额 
要 | 总 账 | 明细 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 百 | 十 | 亏 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 记 
科目 | 科目 账 
BOOI# | ,.,, 
财 料 未 0 3001# 
入 库 ， 
款 已 付 2|1|ololo|ljolo0 
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续 表 
会 计 利 
| 有 | 有 网 网 
科目 | 科目 | “|| 万 元 | 角 | 分 | 几 
应 交 增 
应 交 | 值 税 
税 费 | (进项 
税额 ) 
银行 | 65600 
存款 | 356231 0I0|0 
-二 
合 计 Ts 2 0I0|0 
会 计 主管 : 记 账 : 
【业务 2】 ( 见 表 5-24) \X 
.ON 
表 5 oe 
钙 $ 月 5 日 附件 1 张 
x XY 总 字 8 号 
会 计 科目 i XXX 、 贷 方 他 , 
要 -一 加 1 
摘 要 | 总 账 | oa 日 | 三才 人 Ws A ES EN 
科目 明细 科目 | 百 | 耳 卡 态 百 RE 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 从 
计算 房 | 管理 亨 国 
产 税 | 费用 | 税 念 | ) 








成 赤 | 应 芝 房 
1 










































































了 |1|5|olo|lojlo 
单 : 吴 娟 











会 计 主 管 : 记 账 : 
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【业务 3】 ( 见 表 5-25) 


表 5-25 记 账 凭证 














2016 年 3 月 6 日 附件 1 张 
总 字 11 号 
会 计 科目 借方 金额 贷方 金额 
记 
摘 要 | 总 账 _ 
科目 明细 科目 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 账 
销售 产品 , | 预收 | 利 达 电子 
款 已 预收 | 账 款 | 有 限 公司 6|6|5|7|13|0|0 
主 营 





业务 | 1102# 产品 - 
改 入 
应 交 增值 
应 交 7 \ 
税 费 | 税 ( 销 项 区 

税额 ) KK 916|17|3|10|0 

| 二 下 一 | 
\ 王 二 

| 6|5|7|3|010 





外 
EN 
o> 
E 
S 
和 
So 

























































































合 计 ¥|6 
会 计 主管 AM 制 间 R4 吴 旭 
本 ;AK 
【业务 4】 ( 见 表 5-26)》< 和 


A 


p> 














KR 附件 1 张 
A 总 字 16 号 
会 计 科目 贷方 金额 四 
摘 3 加 A JJ 账 
人 明细 科目 i| 十 | 万 | 千 | 下 | 十 | 元 | 角 | 分 
交纳 


企业 | 应 交 | 应 交 企 业 所 
所 得 | 税 费 得 税 

























































































银行 
存款 | 65600356231 区 | es ee py 
| | 
合 计 ¥|I2|5|3|10|6|4|9 
会 计 主管 : 记 账 : 复核 : 制 单 : 吴 娟 
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【业务 5】 ( 见 表 5-27) 
表 5-27 记 账 凭证 





































































































































































































2016 年 3 月 16 日 附件 1 张 
总 字 27 号 
会 计 科目 借方 金额 贷方 金额 , 
岳 要 | 必 账 | ww | i - 
科目 | 明细 科目 | 百 | 十 | 万 | 二 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 
交纳 增 | 应 交 | 应 交 增 值 税 
值 税 | 税 费 |( 已 交 税金 ) zl 
银行 
存款 65600356231 /Rh olololo 
NF 
全 计 ¥|2|2|0 |2|2|10|1010|1010 
会 计 主管 记 几 85R 制 单 ， 吴 如 
【业务 6】 ( 见 表 5-28) Cd 
XY 
> i 5-28 a 雹 > 
Y 2016 年 3 月 18- 附件 1 张 
”MA % 工 总 字 29 号 
WR SAE ) 借 廊 AN 贷方 金额 汪 
A 百 | 十 | 万 | 千 | 入 的 | 元 | 和 | 分 | 奋 | 寺 | 万 | 和 | 而 + 元 | 知 | 分 | 
付 
了 职工 | 工资 
薪酬 9|3|olojoljolo0 
银行 
存款 65600356231 glslslolololo 
应 交 | 应 交 个 人 所 
税 费 得 税 4|2|10|01010 
一 一 二 | 1 
| | 
合 计 ¥|I19|3|I10I10I10I10|0 ¥|I19|3|I10I10I10I10|0 
会 计 主 管 : 记 帐 : 复核 : | 单 ， 吴 娟 
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【业务 7】( 见 表 5-29) 
表 5-29 记 账 凭证 
2016 年 3 月 20 日 附件 1 张 
总 字 35 号 
会 计 科目 借方 金额 贷方 金额 记 
摘 要 | 总 账 1 
科目 明细 科目 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 星 
销售 产 | 
品 ， 款 RE 65600356231 
已 收 | 
主 营 
业务 | 1103# 产 品 
收入 0|o|0 
税 费 | ( 销 项 税额 ) 5|0|10 
合 计 ¥ 5|0|10 
会 计 主管 ; 记 账 : 
| 
【业务 8】 ( 见 表 5-307 
和 ~ i 有 日 附件 1 张 
| 这 51 号 
证 科目 借方 金额 贷方 金额 记 
摘 要 | 总 由 | a 才 本 
科目 明细 科目 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 账 
待 处 
盘 气 在 | 理财 | 流动 资产 
产品 ，| 产 损 损 滋 
原因 是 | 滋 3|4|4|6|6|5 
被 盗 ，| 生产 
成 本 1102# 产品 3|l1lolslels 
庙 交 | 
税 费 税 (进项 
税额 转 出 ) 3|14|10|9|7 
| -和 
| 
合 计 ¥|3|4|4|6|6|5 ¥|3|4|4|6|6|5 
会 计 主 管 记 账 : 复核 : 制 单 : 吴 娟 
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【业务 9】 ( 见 表 5-31) 
表 5-31 记 账 凭证 
2016 年 3 月 31 日 附件 1 张 
总 字 52 号 
会 计 科目 借方 金额 贷方 金额 
摘 要 | 总 账 | 明细 相 
科目 科目 | 二 | 万 | 于 | 吾 | 十 | 元 | 角 | 分 | 百 | 十 | 万 | 于 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 
结 i WE 
全 | 应 交 | 未 交 
税 税 费 | 增值 税 
应 交 增 
应 交 | 值 税 ( 转 
税 费 | 出 多 交 
增值 税 ) 
合 计 ¥ Ng 于 
会 计 主管 : 记 账 : 、 得 
管 已 . AN 纺 ; 
【业务 10】 ( 见 表 5-=32X” yy K 
2 AL 
~— 表 5-32 
2 | 2016 年 3 有 NT 日 附件 1 张 
PA 站 久之 总 字 59 号 
es 计 科目 人 7 贷方 金额 记 
总 账 科目 | 明细 科目 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 星 
计算 税金 | 税金 及 
及 附加 | ”附加 有 | 学 | 下 | 和 | 本 1 3 
应 交 
放生 城建 税 2|1|16|6|14|0 
费 附 加 1|5|4|7|1413 
| 二 
一 
| = | 
合 计 ¥|3|17|1|3|8|3 ¥|3|7|1|3|8|3 
会 计 主管 : 记 账 : 复核 制 单 : 吴 娟 
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三 、 要 求 
开设 并 登记 “应 交 税 费 ” 总 账 〈 见 表 5-33) 。 

总 账 采用 科目 汇总 表 账 务 处 理 程序 , 科目 汇总 表 按 旬 汇 总 。 假设 所 给 定 账 页 第 一 行 “ 年 
月 日 ” 栏 为 “2016 年 1 月 10 日 ”，“ 和 凭证 号 数 ” 栏 为 “ 科 汇 1”，“ 摘 要 ” 栏 为 “1-10 
发 生 额 ”，“ 借 方 金额 ”为 “23 835.26”，“ 贷 方 金额 ”为 “17 493.85”，“ 余 额 ” 栏 为 
“借方 3 242.36”; 第 二 行 至 第 七 行内 容 略 :第 八 行 “ 年 月 日 ” 栏 为 “2016 年 2 月 28 日”， 
“摘要 ” 栏 为 “本 月 合计 及 余额 ”，“ 借 方 金额 ”为 “44 131.72”，“ 贷 方 金额 ”为 
“59 438.19”，“ 余 额 ” 为 “贷方 15 306.47”。 请 先 将 上 述 数 据 过 入 账 页 的 相应 行 次 ， 
并 接着 登记 2016 年 3 月 份 应 交 税 费 总 账 并 结账 。 


























表 5-33 应 交 税 费 总 账 1 
4 严 
年 
凭证 号 > 借贷 余 
站 证 号 数 摘要 方 NY 1 余额 





























SS 
AN 


Kt 













































































开设 并 登记 “应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ” 明细 账 ( 见 表 5-34) 。 

账 页 第 一 行 “ 年 月 日 ” 栏 为 “2016 年 2 月 21 日 ”，“ 摘 要” 栏 为 “ 承 前 页 ”， “借方 ” 
栏 “ 合 计 ” 为 “30 172.52”，“ 贷 方 ” 栏 “合计 ”为 “31 108.55”，“ 余 额 ” 栏 为 “贷方 
4 136.36”; 借方 明细 各 栏 分 别 为 “进项 税额 ” 栏 为 “30 172.52”; 贷方 明细 各 栏 分 别 为 “ 销 
项 税额 ” 栏 为 “3 574.00”, “进项 税额 转 出 ” 栏 为 “562.36”; 第 二 行 至 倒数 第 七 行内 容 略 ， 
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时 会 技能 实 训 
























倒数 第 六 行 “ 年 月 日 ” 栏 为 “2016 年 2 月 28 日 ”，“ 摘 要 ” 栏 为 “本 月 合计 及 余额 ”， 
“借方 ” 栏 “ 合 计 ” 为 “51 296.35”，“ 贷 方 ” 栏 “合计 ”为 “51 296.35”，“ 余 额 ” 为 
“0”， 借方 明细 各 栏 分 别 为 “进项 税额 ” 栏 为 “41 528.71”，“ 转 出 未 交 增 值 税 ” 栏 为 
“9 767.64”; 贷方 明细 各 栏 分 别 为 “ 销 项 税额 ” 栏 为 “50 798.39”，“ 进 项 税额 转 出 ” 
栏 为 “497.96”。 请 先 将 上 述 数据 过 入 账 页 的 相应 行 次 ， 并 接着 登记 2016 年 3 月 份 “应 

交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ” 明 细 账 并 结账 
表 5-34 ”应 交 税 费 〔 应 交 增值 税 ) 明细 账 

年 凭证 借方 贷方 代 
月 | 日 | 号 数 | 摘 | 合 | 进项 | 已 交 | 转 出 未 交 | 合 | 销 项 | 出 口 | 进项 转 出 多 交 | 或 | 你 
要 | 计 | 税额 | 税金 | 增值 税 | 计 | 税额 od 增值 税 | 贷 | 额 































































































一 、 资 料 


技能 训练 〈 四 ) 








南海 机 械 厂 生产 费用 在 完工 产品 与 在 产品 之 间 的 分 配 采 用 约 当 产量 法 ， 原 材料 在 每 道 








工序 开始 时 一 次 投料 ， 企 业 生产 的 CHH6 产品 经 过 三 道 工序 制 成 ， 在 产品 所 耗 其 他 费用 





每 道 工 序 按 50% 的 完工 程度 计算 。 








各 工序 定额 及 生产 情况 如 表 5-35 至 表 5-41。 
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表 5-35 工时 定额 单位 : 时 
工序 第 一 工序 第 二 工序 ”| ”第 三 工序 合计 
工时 定额 30 30 40 100 
表 5-36 材料 费用 定额 单位 : 千克 
工序 第 一 工序 第 二 工序 第 三 工序 合计 
材料 费用 定额 100 60 40 200 
表 5-37 在 产品 数量 单位 : 件 





工序 











项 目 


第 三 工序 合计 
在 产品 数量 40 30 | 加 S| 80 
注 ，WY2 产品 本 月 完工 600 件 。 忆 































月 初 在 产品 成 本 
本 月 生产 费用 36 200 48 8 998.75 57 678.75 
合计 40 200 AN 873 | 13 048.75 69 121.75 
Ss Se 
5 多 产品 完工 程度 和 约 | 
生产 工 工时 定额 /时 站 完工 程度 /% 量 / 件 | 在 产品 约 当 产量 / 件 





SF 

















表 5-40 在 产品 投料 程度 和 约 当 产量 计算 表 
























































生产 工序 “| 材料 定额 /元 | 投料 程度 /% | ”月 末 在 产品 数量 /7 件 ”| 在 产品 约 当 产量 / 件 
第 一 工序 
第 二 工序 
第 三 工序 
合计 
表 5-41 完工 产品 、 在 产品 成 本 计算 单 
部 门 : 产品 类 别 :。 ”年 月 金额 单位 ， 元 
成 本 项 目 生产 量 / 件 | 
日 | 月 和 在 | 不 月 让 | 人 | 完 T 产 | 在 产品 ee a ee 
内 产品 成 本 | 产 费 用 | 一 品 数量 | 约 当 产 量 | 呈 
直接 材料 
直接 人 工 
制造 费用 
合计 
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二 、 要 求 
根据 资料 进行 产品 成 本 的 计算 ， 完 成 表 5-39 至 5-41 的 编制 (单位 产品 成 本 保留 4 位 














小 数 ， 其 余 保 留 2 位 小 数 ， 尾 差 计 入 在 产品 成 本 〉。 
技能 训练 〈 五 ) 


一 、 资 料 
长 治 市 国 通电 子 有 限 公 司 2016 年 11 月 30 日 账户 资料 〈 见 表 5-42) 。 


表 5-42 账户 余额 表 A 
人 从 单位 ， 元 
SN 

























































































账户 期 末 借 方 余额 < 涨 户 期 末 贷 方 余额 
库存 现金 3 100 短期 借 300 000 
银行 存款 1 468 067 融 负债 0 
其 他 货币 资金 22 000 ~; 兴 | 盛 付 票据 100 000 
交易 性 金融 资产 2 应 付 账 款 675 000 
应 收 票 据 < 预收 款项 0 
应 收 账 款 < 503000 应 付 职工 某 岗 St 51 000 
坏账 准备 » 7 > 10060 应 交 税 费 入 153 317 
预付 款项 动 区: 0 应 福利 草 24000 
应 收 利 息 y 0 应 付 股利 81 145 
应 收 股 利 < ee ttt 65 000 
其 他 应 收 蒜 W _、| 4500 ”| 长 期 借款 1 620 500 
材料 采购 7 200 000 ed 400 000 
原材料 31 800 应 付 债券 0 
周转 材料 20 000 长 期 应 付款 0 
库存 商品 283 600 专项 应 付款 0 
材料 成 本 差异 1 000 预计 负债 0 
存货 跌价 准备 -17 690 递 延 收益 0 
可 供出 售 金融 资产 90 000 递 延 所 得 税 负债 20 400 
持 有 至 到 期 投资 0 其 他 非 流动 负债 0 
长 期 应 收 款 0 实 收 资本 或 股本 ) 1 000 000 
长 期 股权 投资 220 000 资本 公 积 3 428 800 
长 期 股权 投资 减 值 准备 -4500 其 他 综合 收益 12 000 
投资 性 房地产 盈余 公 积 171 555 
固定 资产 3610 100 利润 分 配 (未 分 配 利润 ) 131 000 
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账户 期 末 借 方 余额 账户 期 末 贷 方 余额 
累计 折旧 -235 000 
固定 资产 减 值 准备 -85 000 
在 建 工程 670 000 
工程 物资 130 000 
固定 资产 清理 0 
生产 性 生物 资产 0 
油气 资产 0 
无 形 资产 1 200 000 天 
累计 捧 销 -320 000 Ks 
开发 支出 20 000 -一 
商 淮 < + 
长 期 待 挫 费 用 广 
递 延 所 得 税 资产 

A 一 

合计 I Ry 7833717 

NY 
5 份 损益 类 账户 发 生 额 
J i 入 XXX 单位 ， 元 
账户 ,WK Dr EA 贷方 发 生 额 
主 营业 务 收入 入 一 RS 1 200 000 
其 他 业务 收入 > i 300 000 
公 多 价值 变动 损益 | pF 3 000 
投资 收益 / 50 000 
营业 外 收入 
主 营业 务 成 本 880 000 
其 他 业务 成 本 120 000 
税金 及 附加 31250 
销售 费用 38 000 
管理 费用 204 900 
财务 费用 6 500 
资产 减 值 损失 39 650 
营业 外 支出 72 000 
所 得 税 费用 69 600 
二 、 要 求 


根据 资料 编制 2016 年 11 月 30 日 





资产 负债 表 ( 表 5-44) 及 11 月 份 利润 表 ( 表 5-45) 
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表 5-44 ”资产 负债 表 


















































































编制 单位 : 2016 年 11 月 30 日 单位 : 元 
负债 及 所 有 者 权益 
资产 期 未 余额 | 期 初 余额 期 未 余额 | 期 初 作客 
流动 资产 : 栈 。 ”| 流动 负债 : 厂 
货币 资金 短期 借款 
以 公允 价值 计量 且 其 变动 计 
ee 
入 当期 损益 的 金融 负 俩 
应 收 村 应 付 票据 7 
应 收 三 款 应 付 账 款 7 隐 
预付 款项 预收 蒜 项 SS 
应 收 利息 应 付 职工 薪酬 <) 
应 收 股利 应 交 税 费 _/ 
其 他 应 收 区 和 ES 





存货 












| 


-年 内 到 期 的 非 流 
动 资产 








其 他 流动 资产 














流动 资产 合计 
非 流动 资产 : py 














可 供出 售 锅 岂 并 | 






















































































ZE | 后 村 俩 券 

长 期 应 收 藉 》 长 期 应 付款 

长 期 股权 投资 专项 应 付款 

投资 性 房地产 预计 负 俩 

司 定 资产 递 延 收益 

在 建 工程 递 延 所 得 税 负 俩 
工程 物资 其 他 非 流动 负债 
固定 资产 清理 非 流动 负债 合计 
生产 性 生物 资产 负债 合计 

油气 资产 所 有 者 权益 (或 股东 权益 ) : 
无 形 资产 实 收 资本 或 股本 ) 
开发 支出 资本 公 积 

商 淮 城 ， 库 存 股 

化 延 所 得 税 资 产 其 他 综合 收益 
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续 表 
_ 负债 及 所 有 者 权益 上 
资产 期 末 余 额 | 期 初 余额 (或 股东 权益 ) 期 末 余 额 | 期 初 余额 
其 他 非 流动 资产 盈余 公 积 
未 分 配 利润 
a 二 (或 股东 权益 ) 
E 负债 和 所 有 者 权益 (或 股东 
Wt 权益 ) 总 计 
公司 法 定 代表 人 : 主管 会 计 工 作 负责 人 : 会 计 机构 负 责 人 : > 
表 5-45 利润 表 从 < 
编制 单位 ; 2016 年 11 月 Re 单位 : 元 
项 目 期 金额 上 期 金额 
略 





一 、 营 业 收 入 
呈 营业 成 本 / SS 








理 费 用 





财务 费用 FY 








资产 诚信 损失 入 刻 . x 





加 sg (损失 以 “-” ET 


投资 损失 以 “-” 号 填 列 ) 


其 中 : 寻 联 营 企业 和 合营 企业 的 投资 收益 








二 、 营 业 利润 (亏损 以 “-” 号 填 列 ) 





加 :营业 外 收入 





其 中 : 非 流动 资产 处 置 利得 





减 : 营业 外 支出 





其 中 : 非 流动 资产 处 置 损失 





三 、 利 润 总 额 (亏损 总 额 以 “-” 号 填 列 ) 





减 : 所 得 税 费用 





四 、 净 利润 〈 净 亏损 以 “-” 号 填 列 ) 





五 、 每 股 收益 





(一 ) 基本 每 股 收益 








(二 ) 稀释 每 股 收益 
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项 目 本 期 金额 上 期 金额 
六 、 其 他 综合 收益 
七 、 综 合 收 益 总 额 
公司 法 定 代表 人 : 管 会 计 工 作 负 责 人 : 会 计 机 构 负责 人 : 
技能 训练 (六 ) 
一 、 资 补 














































应 收 股利 


到 - 泊 侦 及 所 有 者 权益 ee 

资产 期 未 余额 Train 期 未 余额 | 期 初 余额 
流动 资产 ; 7 动 负 俩 : 
货币 资金 80 500 短期 借款 0 | 50000 
以 公允 价值 计量 且 其 变动 以 公允 价值 计量 且 其 变动 
计 入 当 吉 概 闪 的 金融 资产 | ?0000 多 
应 收 票 据 | 7 120 000 0 
应 收 账 款 54 0 39000 | 应 49 500 | 93 000 
预付 款项 4 
应 收 利息 < x 中 应付 职工 薪酬 

人 


应 交 税 费 































































其 他 应 收 款 / 应 付 利息 
存货 80 000 165 000 “| 应 付 股利 

-年 内 到 期 的 非 流动 资产 其 他 应 付款 
其 他 流动 资产 一 年 内 到 期 的 非 流动 负债 

其 他 流动 负债 

流动 资产 合计 234 500 321 500 “| 流动 负债 合计 169 500 | 143 000 
非 流 动 资产 : 非 流动 负债 : 
可 供出 售 金融 资产 长 期 借款 
持 有 至 到 期 投资 应 付 债券 80 000 | 225 000 
长 期 应 收 款 0 15 000 “| 长 期 应 付款 
长 期 股权 投资 专项 应 付款 
投资 性 房地产 预计 负债 
固定 资产 235 000 475 500 “| 递 延 收益 
在 建 工程 递 延 所 得 税 负债 
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资产 期 末 余 额 | 期 初 余额 ee 期 末 余 额 | 期 初 余额 
工程 物资 其 他 非 流动 负债 
固定 资产 清理 非 流动 负债 合计 80 000 | 225 000 
生产 性 生物 资产 负债 合计 249 500 | 368 000 
油气 资产 所 有 者 权益 (或 股东 权益 
无 形 资产 实 收 资本 (或 股本 ) 190 000 | 240 000 
开发 支出 资本 公 积 
商 淮 减 : 库存 股 
递 延 所 得 税 资产 其 他 综合 收益 CA 
其 他 非 流动 资产 盈余 公 积 
未 分 配 利润 < 30 000 | 204 000 
非 流动 资产 合计 235 000 | 490 500 凡人 东 权 益 ) | 220000 | 444 000 
资产 总 计 469 500 812 000 A 者 权益 《 或 469 500 | 812 000 
Me 益 ) 总 计 
公司 法 定 代 表 人 : 主管 会 计 工作 负责 SS 会 计 机 构 负责 人 : 
< S 47 利润 表 XXX 
2 
编 编制 单位 ，W 公司 >: 2016 年 12 月 31 且 XG 4 单位 : 元 
项 x 且 _ X 和 多 宙 上 期 金额 
一 、 营 业 收入 A | > ee 略 
减 ， 营业 A 和 “360000 
ET I 
销售 费用 
管理 费用 61 000 
财务 费用 10 000 
资产 减 值 损失 
加 : 公允 价值 变动 收益 (损失 以 “-” 号 填 列 ) 
投资 收益 (损失 以 “-” 号 填 列 ) 3 000 
其 中 对 联营 企业 和 合营 企业 的 投资 收益 
二 、 营 业 利润 (亏损 以 “-” 号 填 列 ) 310 000 
加 : 营业 外 收入 3 000 
其 中 ， 非 流动 资产 处 置 利得 
减 ， 营业 外 支出 10 000 
其 中 ， 非 流动 资产 处 置 损失 
三 、 利 润 总 额 (亏损 总 额 以 “-” 号 填 列 ) 303 000 
减 : 所 得 税 费用 102 000 
143 | 
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续 表 
项 目 本 期 金额 上 期 金额 
四 、 净 利润 ( 净 亏 损 以 “-” 号 填 列 ) 201 000 
五 、 每 股 收益 
(一 ) 基本 每 股 收益 
(二 ) 稀释 每 股 收益 





六 、 其 他 综合 收益 
七 、 综 合 收益 总 额 
公司 法 定 代 表 人 : 主管 会 计 工作 负责 人 : 会 计 机 构 负责 人 : 

其 他 有 关 资 料 : 

本 年 度 支付 了 27 000 元 现金 股利 ， 主 营业 务 成 本 360 a 包括 工资 费 
165 000 元 。 管 理 费 用 61 000 元 ， 其 中 包括 折旧 费用 人 其 他 费用 39 500 元 ; 
本 年 度 出 售 固定 资产 一 台 ， 原 价 60 000 元 ， 已 提 折 旧 We 58 000 元 ， 

























































































已 收 到 现金 ， 本 年 度 购 入 固定 资产 ， 价 款 317 000 元 ， :存款 支付 ， 本 年 度 出 售 交易 
性 金融 资产 收 到 现金 18 000 元 , 成 本 15 000 元; 股票 投资 作为 交易 性 金融 资产 ， 
支付 价款 23 000 元 ; ee 0 元 ， 新 发 行 债券 215 000 元 ， 已 收 
到 现金 ， 本 年 度 发 生火 灾 造 成 存货 损失 Zi EE， 已 计 入 营业 外 支出 ， 本 年 度 支付 经 营 
Dr re 000 元 ， 本 年 度 发 行 新 股 50 000 元 ， 已 收 到 
现金 期 末 存 货 均 为 外 购 原材料 ; 从 银行 取得 短 50 000 元 。 

为 简便 起 见 ， 不 考虑 流转 税 入 Se 5 有 应 收 账 款 全 部 为 应 收 销 
货款 ， 应 付 账 款 全 部 为 应 付 购 货 款 。 XT 

二 、 要 求 ee 

根据 上 达 资 名 W 公司 的 现 全 (5 -48) 并 写 出 计算 的 具体 过 程 。 


表 5-48 ”现金 流量 表 


编制 单位 让 公司 2016 年 度 单位 : 元 
项 目 金额 

















一 、 经 营 活动 产生 的 现金 流量 : 
销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 
收 到 的 税 费 返还 
收 到 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 资金 
经 营 活动 现金 流入 小 计 
购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 
支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 
支付 的 各 项 税 费 
支付 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 
经 营 活动 现金 流出 小 计 
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项 目 





经 营 活动 产生 的 现金 流量 净 额 





二 、 投 资 活动 产生 的 现金 流量 : 





改 回 投资 收 到 的 现金 





取得 投资 收益 收 到 的 现金 











处 置 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 收回 的 现金 净 额 





处 置 子 公司 及 其 他 营业 单位 收 到 的 现金 净 额 





收 到 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 





投资 活动 现金 流入 小 计 

















购 建 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 所 支付 的 现金 





投资 支付 的 现金 





取得 子 公司 及 其 他 营业 单位 支付 的 现金 净 额 














支付 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 全 


投资 活动 现金 流出 小 计 








三 、 筹 资 活动 所 产生 











吸收 投资 收 到 的 现金 





取得 借款 收 到 的 现金 和 YY 





改 到 其 他 与 筹资 活动 有 关 前 现金 











筹资 活动 现金 流入 小 计 
偿还 债务 支付 的 现金 











分 配股 利 、 次 d 
Ws 筹 动 有 关 的 现金 
动 


筹资 活动 现金 流出 小 计 





筹资 活动 产生 的 现金 流量 净 额 





四 、 汇 率 变 动 对 现金 及 现金 等 价 物 的 影响 





五 、 现 金 及 现金 等 价 物 净 增加 额 





加 ; 期 初 现金 及 现金 等 价 物 余额 





六 、 期 末 现 金 及 现金 等 价 物 余额 





补充 资料 





将 净利 润 调节 为 经 营 活动 现金 流量 : 





净利 润 





加 : 资产 减 值 准备 











固定 资产 折旧 








无 形 资产 摊 销 











长 期 待 挫 费 用 挫 销 
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时 会 技能 实 训 





项 目 金额 
处 置 固 定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 的 损失 ( 收益 以 “一 ” 
号 填 列 ) 
固定 资产 报废 损失 ( 收益 以 “一 ”号 填 列 ) 
财务 费用 ( 收益 以 “一 ”号 填 列 ) 
投资 损失 ( 收益 以 “一 ”号 填 列 ) 
存货 的 减少 ( 增加 以 “一 ”号 填 列 ) 
经 营 性 应 收 项 目的 减少 (增加 以 “一 ”号 填 列 ) 















































经 党 性 应 付 项 目的 增加 (减少 以 “一 ”号 基 列 ) 7 
经 营 活 动产 生 的 现 多 流量 兆 额 攻 队 
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(1985 年 1 月 2 月 第 认 忆 全国 人民 代表 大 会 各 各 委员 会 第 九 次 会 议 通过 ， 根 据 1993 
年 12 月 29 日 第 作 届 侈 国 玉民 代表 大 会 常务 委员 会 第 五 次 会 议 《 关 于 修改 (中 华人 民 共 
和 国会 计 法 ) wi 修正 ， 9 年 站 第 九 届 全 国人 民 代表 大 会 常务 委员 会 第 
二 AAA | 2000 年 7 月 1 日 起 施 往 ) 
1 





第 一 章 总 则 


第 一 条 ”为 了 规范 会 计 行为 ， 保 证 会 计 资 料 真 实 、 完 整 ， 加 强 经 济 管理 和 财务 管理 ， 
提高 经 济 效益 ， 维 护 社 会 主义 市 场 经 济 秩序 ， 制 定 本 法 。 

第 二 条 ”国家 机 关 、 社 会 团体 、 公 司 、 企 业 、 事 业 单位 和 其 他 组 织 〈 以 下 统称 单位 ) 
必须 依照 本 法 办 理会 计 事务 。 

第 三 条 各 单位 必须 依法 设置 会 计 账 短 ， 并 保证 其 真实 、 完 整 。 

第 四 条 ”单位 负责 人 对 本 单位 的 会 计 工作 和 会 计 资 料 的 真实 性 、 完 整 性 负责 。 

第 五 条 “会计 机 构 、 会 计 人 员 依 照 本 法 规定 进行 会 计 核 算 ， 实 行 会 计 监督 。 

任何 单位 或 者 个 人 不 得 以 任何 方式 授意 、 指 使 、 强 令 会 计 机 构 、 会 计 人 员 伪造 、 变 造 
会 计 赁 证、 会 计 账 短 和 其 他 会 计 资料 ， 提 供 虚 假 财务 会 计 报 告 。 

任何 单位 或 者 个 人 不 得 对 依法 履行 职责 、 抵 制 违 反 本 法 规定 行为 的 会 计 人 员 实行 打击 
报复 。 





























/ 人 时 会 技能 实 训 


第 六 条 ”对 认真 执行 本 法 ， 忠 于 





只 守 ， 坚 持原 则 ， 做 出 显著 成 绩 的 会 计 人 员 ， 给 予 精 


神 的 或 者 物质 的 奖励 。 
第 七 条 ”国务 院 财政 部 门 主管 全 国 的 会 计 工 作 。 
县 级 以 上 地 方 各 级 人 民政 府 财政 部 门 管理 本 行政 区 域内 的 会 计 
第 八条 ”国家 实行 统一 的 会 计 制度 。 国 家 统一 的 会 
公布 。 


计 制 度 
国务 院 有 关 部 门 可 以 依照 本 法 和 匡 

















天 区 


























制定 











家 统一 的 会 

















计 制 度 制定 对 会 


工作 。 


1 国务 院 财政 部 门 根据 本 法 


计 核 算 和 会 计 监督 有 特 











求 的 行业 实施 国家 统一 的 会 








民 解 放 军 总 后 勤 部 可 以 依照 本 法 和 国家 统一 的 会 计 制 
的 具体 办 法 ， 报 国务 院 财政 部 门 备案 。 

















人 
的 会 计 制 度 





第 二 章 会 计 


第 九条 “各 单位 必须 根据 实际 发 生 的 经 
记 会 计 账 每 ， 编 制 财务 会 计 报告 。 

第 十 条 “下列 经 济 业务 事项 

(一) 款项 和 有 价 证 券 收 从 人 

(二 ) 财物 的 收发 、 We 

gd 

(四 ) 资本 、 此 金 

(五 ) 收 X< ope 费用 、 PA 

的 计算 和 处 理 。 


(六 

Da 会 计 手 续 、 进 行 会 计 a 
第 十 一 ei 1 月 1 日 起 至 12 月 31 日 止 。 
第 十 二 条 ”会 计 核算 以 人 民 币 为 记 账本 位 币 。 
业务 

但 是 编 报 的 财务 会 
第 十 三 条 “会计 凭证 、 

的 会 计 制 度 的 规定 。 
使 用 电子 计算 机 进行 会 计 核算 的 ， 其 软件 及 其 生成 的 会 计 和 赁 

报告 和 其 他 会 计 资 料 ， 也 必须 符合 国家 统一 的 会 计 制 度 的 规定 。 
任何 单位 和 个 人 不 得 伪造 、 变 造 会 计 任 证、 

的 财务 会 计 报 告 。 
第 十 四 条 ”会计 凭证 包括 原始 凭证 和 记 账 凭证 。 


A 料 进行 会 计 核算 


de 


计 报 告 应 当 折 算 为 人 民 币 。 
会 计 账 短 、 财 务 会 





























办 理 本 法 第 十 条 所 列 的 经 济 业 务 事项 ， 必 须 填 制 或 者 取得 原始 凭证 并 及 时 送 交会 


机 构 。 


计 制 度 的 具体 办 法 或 者 补充 规定 ， 报 


» 国家 统一 


SE 
: 济 行 会 计 核算 ， 填 制 会 
Ca 


会 计 账 短 及 其 他 会 





务 院 财政 部 门 审核 




















凭证 ， 登 


会 计 手续 ， 进行 会计 本 


收 支 以 人 民 币 以 外 的 货币 为 主 的 单位 ， 可 以 选 定 其 中 一 种 货币 作为 记 账本 位 币 ， 


计 报 告 和 其 他 会 计 资料 ， 必 须 符 合 国家 统一 


会 计 账 短 、 财 务 会 计 


计 资 料 ， 不 得 提供 虚假 


计 











会 计 机 构 、 会 计 人 员 必 须 按照 国家 统一 的 会 计 制 度 的 规定 对 原始 凭证 进行 审 
真实 、 不 合法 的 原始 凭证 有 权 不 予 接受 ， 并 向 单位 负责 人 报告 ， 对 记载 不 准确 、 
原始 凭证 予以 退回 ， 并 要 求 按照 国家 统一 的 会 计 制 度 的 规定 更 正 、 补 充 。 
原始 凭证 记载 的 各 项 内 容 均 不 得 涂改 ， 原 始 赁 证 有 错误 的 ， 应 当 由 出 具 单位 
更 正 ， 更 正 处 应 当 加 盖 出 具 单位 印章 。 原 始 凭证 金额 有 错误 的 ， 应 当 由 上 
得 在 原始 凭证 上 更 正 。 

记 账 凭证 应 当 根据 经 过 审核 的 原始 凭证 及 有 关 资 料 编制 。 






































附录 1 ”中 华人 民 共和 国会 计 法 人 


核 ， 对 不 
不 完整 的 


重 开 或 者 





第 十 五 条 ”会 计 账 簿 登记 ， 必 须 以 经 过 审核 的 会 计 和 凭证 为 依据 ， 并 符合 有 关 法 律 、 行 
政法 规 和 国家 统一 的 会 计 制度 的 规定 。 会 计 账簿 包括 总 账 、 明 细 账 、 日 记 账 和 其 他 辅助 性 














账 德 。 








会 计 账 夭 应 当 按 照 连 续 编号 的 页 码 顺 序 登记 。 会 计 入 记 录 天 人 者 页 缺 号 、 
跳 行 的 ， 应 当 按照 国家 统一 的 会 计 制 度 规定 的 方法 更 正 ， 人 






































计 制 度 的 规定 。 


定 私 设 会 计 账 簿 登记 、 核 算 。 





第 十 七 条 ”各 单位 应 当 定 期 将 会 
会 计 三 和 记录 与 实物 及 款项 的 实数 hd 会 计 第 证 的 有 关内 
ed 关内 容 相符 。 

更 ， 


核算 ， 不 得 违反 本 法 和 国家 统 - 


第 十 八条 ”各 单位 采用 的 会 计 处 理 方法 ， 前 后 将 期 应 当 一 致 ， 不 得 随意 变更 ; 
ee i 并 将 变更 的 原因 、 情 况 及 
务 会 计 0 


第 1 Ce A 
本 | 

















规定 ， 在 由 计 报 告 中 予以 说 明 。 

第 三 十 条 ”财务 会 计 报告 应 当 根 据 经 过 审核 的 会 计 账 短 记 录 和 有 关 资 料 编制 ， 
本 法 和 国家 统一 的 会 计 制 度 关 于 财务 会 计 报告 的 编制 要 求 、 提 供 对 象 和 提供 期 限 
其 他 法 律 、 行 政法 规 另 有 规定 的 ， 从 其 规定 。 





























财务 会 计 报告 由 会 计 报表 、 会 计 报 表 附 注 和 财务 情况 说 明 书 组 成 。 向 不 同 的 会 





使 用 者 提供 的 财务 会 计 报告 ， 其 编制 依据 应 当 一 致 。 有 关 法 律 、 行 政法 规 规定 会 


计 主 管 人 员 ) 在 更 正 处 盖 章 。 和 号 
使 用 电子 计算 机 进行 会 计 核算 的 ，]- De 应 当 符 合 国家 统一 的 会 
第 十 六 条 ”各 单位 te 必 当 在 依法 设置 的 会 计 账 短 上 统一 登记 、 


记录 与 实物 、 款 项 及 有 关 资 料 相互 核对 ， 保 证 


容 相符 、 


确 有 必 
影响 在 财 


计 制 度 的 


并 符合 
的 规定 ; 


计 资 料 


计 报表 、 


会 计 报 表 附 注 和 财务 情况 说 明 书 须 经 注册 会 计 师 审计 的 ， 注 册 会 计 师 及 其 所 在 的 会 计 师 事 


务 所 出 具 的 审计 报告 应 当 随同 财务 会 计 报告 一 并 提供 。 


第 二 十 一 条 ”财务 会 计 报 告 应 当 由 单位 负责 人 和 主管 会 计 工作 的 负责 人 、 会 计 


机 构 负 





责 人 《会 计 主管 人 员 ) 签名 并 盖 章 ; 设置 总 会 计 师 的 单位 ， 还 须 由 总 会 计 师 签名 并 盖 章 。 





单位 负责 人 应 当 保证 财务 会 计 报告 真实 、 完 整 。 
第 二 十 二 条 ”会 计 记录 的 文字 应 当 使 用 中 文 。 在 民族 自治 地 方 ， 会 计 记录 可 









































国 组 织 的 会 计 记 录 可 以 同时 使 用 一 种 外 国文 字 。 


以 同时 使 


当地 通用 的 一 种 民族 文字 。 在 中 华人 民 共 和 国境 内 的 外 商 投 资 企 业 、 外 国企 业 和 其 他 外 
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/ py ) pp 时 会 技能 实 训 


第 三 十 三 条 ”各 单位 对 会 计 和 凭证 、 会 计 账 夭 、 财 务 会 计 报告 和 其 他 会 计 资料 应 当 建 立 
档案 ， 妥 善 保管 。 会 计 档案 的 保管 期 限 和 销毁 办 法 ， 由 国务 院 财政 部 门 会 同 有 关 部 门 制定 。 

















第 三 章 公司、 企业 会 计 核 算 的 特别 规定 


第 二 十 四 条 ”公司 、 企 业 进 行 会 计 核算 ， 除 应 当 遵守 本 法 第 二 章 的 规定 外 ， 还 应 当 尊 
守 本 章 规定 。 
第 二 十 五 条 ”公司 、 企 业 必 须根 据 实际 发 生 的 经 济 业务 事项 ， 按 照 国家 统一 的 会 计 制 
度 的 规定 确认 、 计 量 和 记录 资产 、 负 债 、 所 有 者 权益 、 收 入 、 费 用 、 成 本 和 利润 。 
第 二 十 六 条 “公司 、 企 业 进 行 会 计 核算 不 得 有 下 列 行为 : 
(一 ) 随意 改变 资产 、 负 债 、 a 虚 列 、 多 列 、 不 
列 或 者 少 列 资产 、 负 债 、 所 有 者 权益 。 
(二 ) 虚 列 或 者 隐瞒 收入 ， 推 迟 或 者 提前 确认 收 NA 
(三 ) 随意 改变 费用 、 Sree 庶 列 、 多 列 、 不 列 或 者 少 列 费 
、 成 本 。 
(四 ) 随意 调整 利润 的 计算 、 人 本 方法 > 虚假 利润 或 者 隐瞒 利润 。 
(五 ) 违反 国家 统 SR 


ns st 
J 十 七 条 ”各 单位 应 当 建 立 、 健 全 本 单 人 i 单位 内 部 会 计 监督 制 
当 符 合 下 列 要 求 : 
eat a 经 办 人 员 、 财 物 保管 人 员 的 



















































































职责 权限 应 当日 并 相互 分 离 、 相 互 制约 

(SS 对 外 投资 、 资 产 处 置 、 资 金 调度 和 其 他 重要 经 济 业务 事项 的 决策 和 执行 的 
相互 监督 、 相 互 制约 程序 应 当 明确 。 

(a dt 期 限 和 组 织 程序 应 当 明 确 。 

(四 ) 对 会 计 资 料 定期 进行 内 部 审计 的 办 法 和 程序 应 当 明 确 。 

Pe 单位 负责 人 应 当 保证 会 计 机 构 、 会 计 人 员 依 法 履行 职责 ， 不 得 授意 、 指 
使 、 强 令 会 计 机 构 、 会 计 人 员 违 法 办 理会 计 事项 。 

会 计 机 构 、 会 计 人 员 对 违反 本 法 和 国家 统一 的 会 计 制 度 规定 的 会 计 事项 ， 有 权 拒 绝 办 
理 或 者 按照 职权 予以 纠正 。 

第 二 十 九条 ”会 计 机 构 、 会 计 人 员 发 现 会 计 账 簿 记录 与 实物 、 款 项 及 有 关 资 料 不 相符 
的 ， 按 照 国 家 统一 的 会 计 制 度 的 规定 有 权 自行 处 理 的 ， 应 当 及 时 处 理 ， 无 权 处 理 的 ， 应 当 


立即 向 单位 负责 人 报告 ， 请 求 查 明 原因 ， 作 出 处 理 。 

三 十 条 ”任何 单位 和 个 人 对 违反 本 法 和 国家 统一 的 会 计 制 度 规定 的 行为 , 有 权 检举 。 
收 到 检举 的 部 门 有 权 处 理 的 ， 应 当 依 法 按照 职责 分 工 及 时 处 理 ; 无 权 处 理 的 ， 应 当 及 时 移 
送 有 权 处 理 的 部 门 处 理 。 收 到 检举 的 部 门 、 负 责 处 理 的 部 门 应 当 为 检举 人 保密 ， 不 得 将 检 
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附录 1 ”中 华人 民 共和 国会 计 法 人 


举人 姓名 和 检举 材料 转 给 被 检举 单位 和 被 检举 人 个 人 。 

第 三 十 一 条 “有关 法 律 、 行 政法 规 规定 ， 须 经 注册 会 计 师 进行 审计 的 单位 ， 应 当 向 受 
委托 的 会 计 师 事务 所 如 实 提供 会 计 凭 证、 会 计 账 短 、 财 务 会 计 报告 和 其 他 会 计 资 料 以 及 有 
关 情 况 。 

任何 单位 或 者 个 人 不 得 以 任何 方式 要 求 或 者 示意 注册 会 计 师 及 其 所 在 的 会 计 师 事务 所 
出 具 不 实 或 者 不 当 的 审计 报告 。 

财政 部 门 有 权 对 会 计 师 事务 所 出 具 审 计 报告 的 程序 和 内 容 进行 监督 。 

第 三 十 二 条 ”财政 部 门 对 各 单位 的 下 列 情况 实施 监督 : 

(一 ) 是 否 依 法 设置 会 计 账 簿 。 

(二 ) 会 计 和 凭证 、 会 计 账 夭 、 财 务 会 计 报告 和 其 他 会 计 资料 是 否 真 实 、 完 整 。 

(三 ) 会 计 核算 是 否 符合 本 法 和 国家 统一 的 会 计 制 度 的 规定 。 

(四 ) 从 事 会 计 工作 的 人 员 是 否 具 备 从 业 资 格 。 SN 

在 对 前 款 第 (二 ) 项 所 列 事项 实施 监督 ， 发 现 重 i 时 ， 国 务 院 财政 部 门 及 其 
派出 机 构 可 以 向 与 被 监督 单位 有 经 济 业 务 往来 的 单 单位 开 立 账户 的 金融 机 构 查 
询 有 关 情 况 ， 0 

第 三 十 三 条 ”财政 、 审 计 、 税 务 、 人 Ghar. 保险 监管 等 部 门 应 当 依照 有 
关 法 律 、 行 政法 规 规定 的 职责 ， i 会 计 资料 实施 监督 检查 。 






































前 款 所 列 监督 检查 部 门 对 有 关 单 计 资 料 依法 实施 监督 检查 后 ， 应 当 出 具 检 查 结 
论 。 tn a 碍 结论 能 够 满足 检查 部 门 履行 本 部 门 职责 需 
要 的 ， 其 他 监督 检查 部 门 应 当知 以 利 用 ， 避 免 重 re 

第 三 十 四 条 依法 对 有 笑 单位 的 会 计 资料 实施 检查 的 部 门 及 其 工作 人 员 对 在 监督 
检查 中 知悉 的 国家 秘密 和 商业 秘密 负 有 保密 义 E 
三 十 五 入 ee 法 规 的 规定 ， 接 受 有 关 监 督 检查 部 门 依 


SR 如 实 提供 上 账 夭 、 财 务 会 计 报告 和 其 他 会 计 资 料 以 及 有 
关 情 况 ， 不 隐匿 、 谎 报 。 


第 五 章 会计 机 构 和 会 计 人 员 


第 三 十 六 条 “各 单位 应 当 根据 会 计 业 务 的 需要 ， 设 置 会 计 机 构 ， 或 者 在 有 关机 构 中 设 
置 会 计 人 员 并 指定 会 计 主管 人 员 ; 不 具备 设置 条 件 的 ， 应 当 委 托 经 批准 设立 从 事 会 计 代理 
记 账 业务 的 中 介 机 构 代理 记 账 。 

有 的 和 国有 资产 占 控股 地 位 或 者 主导 地 位 的 大 、 中 型 企业 必须 设置 总 会 计 师 。 总 会 
计 师 的 任职 资格 、 任 免 程序 、 职 责 权 限 由 国务 院 规定 。 
第 三 十 七 条 ”会计 机 构 内 部 应 当 建立 移 核 制度 。 
出 纳 人 员 不 得 兼任 稽核 、 会 计 档 案 保管 和 收入 、 支 出 、 费 用 、 债 权 债务 账目 的 登记 工作 。 

第 三 十 八条 ”从事 会 计 工作 的 人 员 ， 必 须 取得 会 计 从 业 资 格 证 书 。 

担任 单位 会 计 机 构 负责 人 会 计 主 管 人 员 〉 的 ， 除 取得 会 计 从 业 资 格 证 书 外 ， 还 应 当 
有 具备 会 计 师 以 上 专业 技术 职务 资格 或 者 从 事 会 计 工 作 三 年 以 上 经 历 。 
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/ f > 时 会 技能 实 训 


会 计 人 员 从 业 资 格 管理 办 法 由 国务 院 财政 部 门 规定 。 

第 三 十 九条 ”会 计 人 员 应 当 遵 守 职业 道德 ， 提 高 业务 素质 。 对 会 计 人 员 的 教育 和 培训 
工作 应 当 加 强 。 

第 四 十 条 ” 因 有 提供 虚假 财务 会 计 报告 ， 做 假 账 ， 隐 匿 或 者 故意 销毁 会 计 任 证 、 会 计 
账 敌 、 财 务 会 计 报告 ,贪污 ， 挪 用 公款 ， 职 务 侵占 等 与 会 计 职务 有 关 的 违法 行为 被 依法 追 
究 刑事 责任 的 人 员 ， 不 得 取得 或 者 重新 取得 会 计 从 业 资 格 证 书 。 

除 前 款 规 定 的 人 员外 ， 因 违法 违纪 行为 被 吊销 会 计 从 业 资 格 证 书 的 人 员 ， 自 被 吊销 会 
计 从 业 资 格 证 书 之 日 起 五 年 内 ， 不 得 重新 取得 会 计 从 业 资格 证 书 。 

第 四 十 一 条 ”会计 人 员 调 动工 作 或 者 离职 ， 必 须 与 接管 人 员 办 清 交接 手续 。 

一 般 会 计 人 员 办 理 交 接手 续 ， 由 会 计 机 构 负责 人 《会 计 主管 人 员 ) 监 交 ;会计 机 构 负 
责 人 《会 计 主 管 人 员 ) 办 理 交 接手 续 ， 由 单位 负责 人 监 交 ， oo 


第 六 章 a 


第 四 十 二 条 ”违反 本 法 规定 ， a ~ 由 县 级 以 上 人 民政 府 财政 部 门 责令 
限期 改正 ， 可 以 对 单位 并 处 三 #2 以 下 的 罚款 ;对 其 直接 负责 的 主管 人 员 和 其 
他 直接 责任 人 员 ， 可 以 处 二 st Eo 以 下 的 罚款 ;属于 国家 工作 人 员 的 ， 还 应 当 
Ek 



























































其 所 在 单位 或 者 有 关 单 位 依法 给 分 : 
(=) br 的 < wa 
(二 ) 私 设 会 计 账 短 的 2 XT 
= ed 取得 原始 凭证 或 世 取得 的 原始 凭证 不 符合 规定 的 。 
以 来 CHIBEA 站 账 等 或 者 登记 会 计 账 舌 不 符合 规定 的 。 


co 会 计 处 理 方法 的 。 | 
(六 了 会 计 资料 使 用 者 提供 的 财务 会 计 报告 编制 依据 不 一 致 的 。 

Ey 余人 癌 央 吉 故人 二 二 条 大 汪 环 各 术 侯 用 隐 

( 八 ) 未 按照 规定 保管 会 计 资 料 ， 致 使 会 计 资料 毁损 、 灭 失 的 。 

( 九 ) 未 按照 规定 建立 并 实施 单位 内 部 会 计 监督 制度 或 者 拒绝 依法 实施 的 监督 或 者 不 
如 实 提供 有 关 会 计 资料 及 有 关 情况 的 。 

(十 ) 任用 会 计 人 员 不 符合 本 法 规定 的 。 

有 前 款 所 列 行为 之 一 ， 构 成 犯罪 的 ， 依 法 追究 刑事 责任 。 

会 计 人 员 有 第 一 款 所 列 行为 之 一 ， 情 节 严重 的 ， 由 县 级 以 上 人 民政 府 财政 部 门 吊 销 会 
计 从 业 资格 证 书 。 

有 关 法 律 对 第 一 款 所 列 行为 的 处 罚 另 有 规定 的 ， 依 照 有 关 法 律 的 规定 办 理 。 

第 四 十 三 条 “伪造 、 变 造 会 计 赁 证 、 会 计 账 等 ， 编 制 虚假 财务 会 计 报 告 ， 构 成 犯罪 的 
依法 追究 刑事 责任 。 

有 前 款 行为 ， 尚 不 构成 犯罪 的 ， 由 县 级 以 上 人 民政 府 财政 部 门 予 以 通报 ， 可 以 对 单位 
并 处 五 千 元 以 上 十 万 元 以 下 的 罚款 ， 对 其 直接 负责 的 主管 人 员 和 其 他 直接 责任 人 员 ， 可 以 
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处 三 千 元 以 上 五 万 元 以 下 的 罚款 ; 属于 国家 工作 人 员 的， 还 应 当 由 其 所 在 单 
位 依法 给 予 撤职 直至 开除 的 行政 处 分 ， 对 其 中 的 会 计 人 员 ， 并 由 县 级 以 上 人 
门 吊销 会 计 从 业 资格 证 书 。 


附录 1 ”中 华人 民 共和 国会 计 法 人 


位 或 者 有 关 单 
民政 府 财政 部 





第 四 十 四 条 隐匿 或 者 故意 销毁 依法 应 当 保 存 的 会 计 和 凭证、 会 计 账 短 、 财 务 会 计 报 告 


构成 犯罪 的 ， 依 法 追究 刑事 责任 。 
有 前 款 行为 ， 尚 不 构成 犯罪 的 ， 由 县 级 以 上 人 民政 府 财政 部 门 予以 通报 








， 可 以 对 单位 











并 处 五 千 元 以 上 十 万 元 以 下 的 罚款 ; 对 其 直接 负责 的 主管 人 员 和 其 他 直接 责 
处 三 千 元 以 上 五 万 元 以 下 的 罚款 ; 属于 国家 工作 人 员 的 ， 还 应 当 由 其 所 在 单 
位 依法 给 予 撤职 直至 开除 的 行政 处 分 ， 对 其 中 的 会 计 人 员 ， 并 由 县 级 以 上 人 
门 吊销 会 计 从 业 资 格 证 书 。 




































































会 计 账 短 ， 编 制 虚假 财务 会 计 报告 或 者 隐匿 、 ee 
夭 、 财 务 会 计 报 告 ， 构 成 犯罪 的 ， 依 法 追究 刑事 责任 潜 卫 x 犯 
上 五 万 元 以 下 的 罚款 ， 属 于 国家 工作 人 员 的 ， 人 

降级 、 撤 职 、 开 除 的 行政 处 分 。 


罪 的 ， 可 
单位 或 者 有 关 





撤职 、 调 离 工 作 岗位 、 解聘 或 者 开除 等 方 5 行 打击 报复 ， 构 成 犯罪 的 ， 依 
任 ; 尚 不 构成 犯罪 的 ， 由 其 所 在 单 公 单位 依法 给 予 行政 处 分 。 对 受 
计 人 员 ， 应 当 恢 复 其 名 誉 和 原 有 联 务 3 级 别 。 we 


























任 人 员 ， 可 以 
位 或 者 有 关 单 
民政 府 财政 部 


第 四 十 五 条 授意 、 指 使 、 强 令 会 计 机 构 、 会 计 人 员 及 其 他 大 hs、 ee 告 会 计 和 凭证 、 


十 凭证 、 会 计 账 
以 处 五 和 元 以 
单位 依法 给 予 


第 四 十 六 条 ”单位 负责 人 对 依法 履行 5 请 SS 以 降级 、 
不 


法 追究 刑事 责 
打击 报复 的 会 








XY 
第 四 十 七 条 “财政 部 半 必 有 关 往 政 部 门 的 工作 人 员 在 恬 施 路 督 管理 中 小 
职守 、 etdeh cri 商业 秘密 ， 构 减 匈 非 的 ， 依 法 追究 刑事 


























成 犯罪 的 ， 依 法 给 分 。 

-i A 条 规定 平 将 入 姓 名 和 检举 材料 转 给 被 
ee 人 We reatih 

第 A 违反 本 法 规定 ， 同 时 违反 其 他 法 律 规定 的 ， 由 有 关 部 门 在 
内 依法 进行 处 罚 。 











第 五 十 条 ”本 法 下 列 用 语 的 含义 : 
单位 负责 人 ， 是 指 单位 法 定 代 表 人 或 者 法 律 、 行 政法 规 规定 代表 单位 行 
负责 人 。 























会 计 机 构 和 会 计 人 员 以 及 会 计 工作 管理 的 制度 。 

第 五 十 一 条 ”个 体 工商 户 会 计 管理 的 具体 办 法 ， 由 国务 院 财政 部 门 根据 
行规 定 。 

第 五 十 二 条 ”本 法 自 2000 年 7 月 1 日 起 施行 。 
































职权 、 玩 忽 
责任 ; 尚 不 构 


各 自 职权 范围 


使 职权 的 主要 


家 统一 的 会 计 制 度 , 是 指 国务 院 财政 部 门 根 据 本 法 制定 的 关于 会 计 核 算 、 会 计 监督 、 





本 法 的 原则 另 
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国 国 国 国 国 国 
到 回回 回回 回回 






































同 同 局 同 








会 计 基础 工作 规范 





AR 
SN 
,> YX 
> ~ ,XK 
第 一 章 .总 则 .一 





第 一 条 “为 寺 向 强 会 计 基 础 工作 ， 建 芝 现 学 的 会 计 工 作 秩序 ， 提 高 会 计 工作 水 平 ， 根 
中 华 入 国会 计 法 》 的 有 关 规定 ,制定 本 规范 。 
第 二 条 八国 家 机 关 、 社 会 团体 、 企 业 、 事 业 单位 、 个 体 工商 户 和 其 他 组 织 的 会 计 基 础 
工作 ， 应 当 符合 本 规范 的 规定 。 

第 三 条 ”各 单位 应 当 依 据 有 关 法 规 、 法 规 和 本 规范 的 规定 ， 加 强 会 计 基础 工作 ， 严 格 
执行 会 计 法 规制 度 ， 保 证 会 计 工作 依法 有 序 地 进行 。 

第 四 条 “单位 领导 人 对 本 单位 的 会 计 基础 工作 负 有 领导 责任 。 

第 五 条 各省、 自 治 区 、 直 辖 市 财政 厅 《〈 局 ) 要 加 强 对 会 计 基础 工作 的 管理 和 指导 ， 
通过 政策 引导 、 经 验 交 流 、 监 督 检查 等 措施 ， 促 进 基层 单位 加 强 会 计 基 础 工作 ， 不 断 提高 
会 计 工作 水 平 。 

国务 院 各 业务 主管 部 门 根据 职责 权限 管理 本 部 门 的 会 计 基础 工作 。 





据 


















































件 的 ， 
事业 行政 单位 会 计 机 构 的 设置 和 会 计 人 员 的 配备 ， 应 当 符 合 国家 统一 事业 行政 单位 会 


计 制 


专职 


知识 


法 》 


人 员 


工资 
管理 
其 他 





兼 管 


规章 





第 二 章 ”会计 机 构 和 会 计 人 员 


第 一 节 会计 机 构 设置 和 会 计 人 员 配 备 


附录 2 会 计 基础 工作 规范 人 


第 六 条 “各 单位 应 当 根据 会 计 业务 的 需要 设置 会 计 机 构 ; 不 具备 单独 设置 会 计 机 构 条 


应 当 在 有 关机 构 中 配备 专职 会 计 人 员 。 














度 的 规定 。 
置 会 计 机 构 ， 应 当 配备 会 计 机 构 负责 人 ， 在 有 关机 构 中 配备 专职 会 计 人 员 

会 计 人 员 中 指定 会 计 主 管 人 员 。 
会 计 机 构 负责 人 、 会 计 主管 人 员 的 任免 ， one 会 计 法 》 
的 规定 。 

第 七 条 会计 机 构 负责 人 、 会 计 主管 人 员 应 当 具 wi 条 件 : 

(一 ) 坚持 原则 ， 廉 洁 奉公 2 

(二 ) 具有 会 计 专 业 技 术 资格 。 

(三 ) 主管 一 个 单位 或 者 单位 内 一 个 重 Sass 会 计 工 作 时 间 不 少 于 2 年。 




















(名 和 国家 财经 法 健 、 法 二 方针 、 政 策 ， 掌 握 本 行业 业务 管理 
NS 

(五 ) 有 较 强 的 组 织 能 力 ,< ~ 关 

(六 ) 身体 状况 能 够 适应 林 联 工作 的 要 求 。 





》 委 托 会 计 师 事务 所 误 老 持 有 代理 记 账 许可 证 

第 九条 大 :让 型 企业 、 事业 单位 、 亚 务 主 

st 从 计 押 以 上 向 的 入 员 扯 任 
A 


他 代理 记 账 机 构 进 行 代理 记 

















使 《总 会 计 师 条 例 》 规 定 的 职责 、 权 限 。 


总 会 计 师 的 任命 (聘任 )、 免 职 (解聘 ) 依照 《总 会 计 师 条 例 》 和 有 关 法 律 的 规定 办 理 。 
第 十 条 ”各 单位 应 当 根 据 会 计 业 务 需要 配备 持 有 会 计 证 的 会 计 人 员 。 未 取得 会 





， 不 得 从 事 会 计 工作 。 
第 十 一 条 ”各 单位 应 当 根 据 会 计 业 务 需要 设置 会 计 工作 岗位 。 




















第 八条 he det 会 计 人 员 的 ro 《代理 记 账 管理 暂行 办 
的 


应 当 在 


和 有 关 


的 有 关 


账 。 


部 门 应 当 根据 法 律 和 国家 有 关 规 定 设置 





计 证 的 


会 计 工 作 岗位 一 般 可 分 为 : 会 计 机 构 负 责 人 或 者 会 计 主管 人 员 ， 出 纳 ， 财 产物 资 核算 ， 
核算 ， 成 本 费用 核算 ， 财 务 成 果 核 算 ， 资 金 核 算 ， 往 来 结算 ， 总 账 报表 ， 稽 核 ， 档 案 
等 。 开 展会 计 电 算 化 和 管理 会 计 的 单位 ， 可 以 根据 需要 设置 相应 工作 岗位 ， 也 可 以 与 
































工作 岗位 相 结合 。 





第 十 二 条 会计 工作 岗位 ， 可 以 一 人 一 岗 、 一 人 多 岗 或 者 一 岗 多 人 。 但 出 纳 人 员 不 得 





管 咎 核 、 会 计 档案 保管 和 收入 、 费 用 、 债 权 债 务 账目 的 登记 工作 。 





第 十 三 条 ”会 计 人 员 的 工作 岗位 应 当 有 计划 地 进行 轮换 。 











第 十 四 条 会 人 员 应 当 具 备 必 要 的 专业 知识 和 专业 技能 , 熟悉 国家 有 关 法 律 、 























和 国家 统一 会 计 制 度 ， 遵 守 职 业 道德 。 
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/ 局 时 会 技能 实 训 


会 计 人 员 应 当 按 照 国家 有 关 规 定 参加 会 计 业 务 的 培训 。 各 单位 应 当 合 理 安排 会 计 人 员 
的 培训 ， 保 证 会 计 人 员 每 年 有 一 定时 间 用 于 学 习 和 参加 培训 。 

第 十 五 条 ”各 单位 领导 人 应 当 支 持 会 计 机 构 、 会 计 人 员 依 法 行使 职权 ;对 忠于 职守 
坚持 原则 ， 做 出 显著 成 绩 的 会 计 机 构 、 会 计 人 员 ， 应 当 给 予 精神 的 和 物质 的 奖励 。 

第 十 六 条 ”国家 机 关 、 国 有 企业 、 事 业 单 位 任用 会 计 人 员 应 当 实行 回避 制度 。 

单位 领导 人 的 直系 亲属 不 得 担任 本 单位 的 会 计 机 构 负责 人 、 会 计 主管 人 员 。 会 计 机构 
负责 人 、 会 计 主管 人 员 的 直系 亲属 不 得 在 本 单位 会 计 机 构 中 担任 出 纳 工作 。 

需要 回避 的 直系 亲属 为 夫妻 关系 、 直 系 血亲 关系 、 三 代 以 内 旁 系 血亲 以 及 配偶 亲 关 系 。 


第 二 节 ”会 计 人 员 职 业 道德 


第 十 七 条 es 
工作 作风 ， 严 全 工作 纪律 ， 务 力 提高 工 作 效 率 和 工作 质量 SY 

第 十 八条 ”会 计 人 员 应 当 热爱 本 职工 作 ， 努 力 钼 研 自己 的 知识 和 技能 适应 所 
从 事 工作 的 要 求 。 

第 十 九条 ”会 计 人 员 应 当 熟 悉 财 经 法 律 、 dre 会 计 制 度 ， 并 结合 会 
计 工作 进行 广泛 宣传 。 

第 二 十 条 “会计 人 员 应 当 aie itt 
进行 会 计 工作 ， 保 证 所 提供 的 会 计 i 真实 、 准 确 、 及 时 、 完 整 


第 二 十 一 条 ”会 计 人 员 办 理 应 当 实事 求 是 、 客 观 公正 。 
第 二 0 悉 本 单位 的 生产 经 A 管理 情况 ， 运 用 掌握 的 会 计 


信息 和 会 计 方法 ， 为 改善 单位 多 部 管理 、 提 高 经 济 pA 
第 二 十 三 条 A 二 应 当 保 守 本 单位 的 商业 秘密 .。 除 法律 规定 和 单位 领导 人 同意 外 ， 


不 能 私自 向 外 界 提 裕 或 者 泄露 单位 的 会 计 信 息 。 

第 二 也 四 条 /财政 部 门 、 业 务 主 管 部 站 和 [各 单位 应 当 定期 检查 会 计 人 员 遵守 职业 道德 
的 情况 ， 并 疙 尖 会 计 人 员 晋 升 、 晋 级 、 聘 任 专业 职务 、 表 彰 奖励 的 重要 考核 依据 。 

会 计 人 员 违 反 职 业 道德 的 ， 由 所 在 单位 进行 处 罚 ， 情 节 严 重 的 ， 由 会 计 证 发 证 机 关 吊 
销 其 会 计 证 。 

























































































第 三 节 会 计 工作 交接 


第 二 十 五 条 ”会 计 人 员工 作 调 动 或 者 因 故 离职 ， 必 须 将 本 人 所 经 管 的 会 计 工作 全 部 移 
交 给 接替 人 员 。 没 有 办 清 交 接手 续 的 ， 不 得 调动 或 者 离职 。 

第 二 十 六 条 ”接替 人 员 应 当 认 真 接管 移交 工作 ， 并 继续 办 理 移交 的 未 了 事项 。 

第 二 十 七 条 会 计 人 员 ee 

(一 ) 已 经 受理 的 经 济 业务 尚未 填 制 会 计 凭 证 的 ， 应 当 填 制 完毕 。 

tat 

(三 ) 整理 应 该 移交 的 各 项 资料 ， 对 未 了 事项 写 出 书面 材料 。 

(四 ) 编制 移交 清册 ， 列 明 应 当 移交 的 会 计 和 凭证 、 会 计 账 短 、 会 计 报表 、 印 章 、 现 金 、 
有 价 证 券 、 支 票 短 、 发 票 、 文 件 、 其 他 会 计 资 料 和 物品 等 内 容 ， 实 行 会 计 电 算 化 的 单位 
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附录 2 会计 基础 工作 规范 











从 事 该 项 工作 的 移交 人 员 还 应 当 在 移交 清册 中 列 明 会 计 软件 及 密码 会 计 软件 数据 磁盘 ( 磁 
带 等 ) 及 有 关 资 料 、 实 物 等 内 容 。 

第 二 十 八条 ”会计 人 员 办 理 交接 手续 ， 人 一 般 会 计 人 员 交 接 ， 
由 单位 会 计 机 构 负 责 人 、 会 计 主管 人 员 负 责 监 交 ; 会 计 机 构 负 责 人 、 会 计 主 管 人 员 交 接 
单位 领导 人 负责 监 交 ， 必 要 时 可 由 上 级 主管 部 门派 人 会 同 监 交 。 

第 二 十 九条 ”移交 人 员 在 办 理 移交 时 ， 要 按 移 交 清 册 逐 项 移交 ; 接 蔡 人 员 要 逐 项 核对 
点 收 。 

(一 ) 现金 、 有 价 证 券 要 根据 会 计 账 笑 有 关 记 录 进 行 点 交 。 库 存 现金 、 有 价 证 券 必须 

与 会 计 账 簿 记录 保持 一 致 。 不 一 致 时 ， 移 交 人 员 必 须 限期 查 清 。 









































(二 ) 会 计 和 凭证、 会 计 账 簿 、 会 计 报表 和 其 他 会 计 资料 必须 完整 无 缺 。 如 有 短缺 ， 必 
须 查 清原 因 ， 并 在 移交 清册 中 注 明 ， 由 移交 人 员 人 负责 。 kK 

(三 ) 银行 存款 账户 余额 要 与 银行 对 账单 核对 ， 如 不 A 编制 银行 存款 余额 调 
节 表 调节 相符 ， 个 史记 的 人 级， 与 和 对 和 / 有 关 账 户 余额 核对 相符 





必要 时 ， 要 抽查 个 别 三 户 的 余额 ， 与 实物 核对 相符 或 村 个 人 核对 清楚 。 
(四 ) 移交 人 员 经 管 的 票据 、 Ena 移交 人 员 从 事 会 计 

电 算 化 工作 的 ， 要 对 有 关 电 子 数据 在 实际 操 进行 交接 

第 三 十 条 ”会 计 机 构 负 责 人 、 dh 移交 时 ， 还 必须 将 全 部 财务 会 计 工作 、 











大 财务 收 支 和 SN Ni 要 和 过 和 是 ,应当 
出 书面 材料 。 
三 十 一 条 “交接 完 和 ee 站 入 交 注册 上 签名 或 者 六 章 。 并 应 
在 移交 注册 上 注 明 ; es 
ee 
制 


移交 清册 二 式 三 份 ， 执 一 份 ， 存 档 一 份 

第 三 -sz 条 ep 会 计 账 短 ， 不 得 自行 另 立新 账 ， 以 保持 会 
计 记录 的 连续 性 。 

第 三 十 三 条 “会计 人 员 临时 离职 或 者 因 病 不 能 工作 且 需 要 接 蔡 或 者 代理 的 ， 会 计 机构 
负责 人 、 会 计 主管 人 员 或 者 单位 领导 人 必须 指定 有 关 人 员 接 蔡 或 者 代理 ， 并 办 理 交 接手 续 。 

临时 离职 或 者 因 病 不 能 工作 的 会 计 人 员 恢 复工 作 的 ， 应 当 与 接替 或 者 代理 人 员 办 理 交 
接手 续 。 

移交 人 员 因 病 或 者 其 他 特殊 原因 不 能 亲自 办 理 移交 的 ， 经 单位 领导 人 批准 ， 可 由 移交 
人 员 委 托 他 人 代办 移交 ， 但 委托 人 应 当 承 担 本 规范 第 三 十 五 条 规定 的 责任 。 

第 三 十 四 条 ”单位 撤销 时 ， 必 须 留 有 必要 的 会 计 人 员 ， 会 同 有 关 人 员 办 理 清理 工作 ， 
编制 决算 。 未 移交 前 ， 不 得 离职 。 接 收 单位 和 移交 日 期 由 主管 部 门 确定 。 

单位 合并 、 分 立 的 ， 其 会 计 工作 交接 手续 比照 上 述 有 关 规 定 办 理 。 

第 三 十 五 条 ”移交 人 员 对 所 移交 的 会 计 任 证 、 会 计 账 血 、 会 计 报表 和 其 他 有 关 资 料 的 
合法 性 、 真 实 性 承担 法 律 责任 。 
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/ 全 时 会 技能 实 训 


建立 


处 理 


制 的 


表 指 


规定 。 


国家 
报 送 
账 德 
案 


规定 


族 文 
国文 
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第 三 章 会 计 核 算 


第 一 节 ”会 计 核 算 一 般 要 求 


第 三 十 六 条 ”各 单位 应 当 按 照 《 中 华人 民 共和 国会 计 法 》 和 国家 统一 会 计 制 度 的 规定 
会 计 账 肌 ， 进 行 会 计 核 算 ， 及 时 提供 合法 、 真 实 、 准 确 、 完 整 的 会 计 信息 。 
第 三 十 七 条 ”各 单位 发 生 的 下 列 事项 ， 应 当 及 时 办 理会 计 手 续 、 进 行 会 计 核算 : 
(一 ) 款项 和 有 价 证 券 的 收 付 。 

(二 ) 财物 的 收发 、 增 减 和 使 用 。 








(三 ) 债权 债务 的 发 生 和 结算 。 
(四 ) 资本 、 基 金 的 增 减 。 1 








4 
(五 ) 收入 、 支 出 、 费 用 、 成 本 的 计算 。 S\N 
(六 ) 财务 成 果 的 计算 和 处 理 。 BD 


(七 ) 其 他 需要 办 理会 计 手续 、 进 行 会 计 核 ? 4 机 
第 三 十 八条 ”各 单位 的 会 计 核算 应 当 以 实 隔 经 济 业务 为 依据 ， 按 照 规定 的 会 计 


方法 进行 ， 保 证 会 计 指 标的 口径 一 致 一 柏村 可 比 和 会 计 处 理 方法 的 前 后 各 期 相 一 致 。 
第 三 十 九条 ”会 计 年 度 自 公历 1 i 至 12 月 31 日 止 。 
第 四 十 条 AD 位 币 。 

收 支 业务 以 外 国货 币 为 主 的 单位 > 

会 计 报表 应 当 折算 为 大 展 币 反映 。 wv, 
境外 单位 向 国内 有 关 部 门 编 报 的 会 计 报表 ， 应 涩 折 傅 为 人 民 币 反映 。 

第 四 十 一 条 种 单 三 根据 国家 统一 会 计 制 度 的 要 求 ， 在 不 影响 会 计 核算 要 求 、 会 计 报 
标 江 总 和 对 外 统 =- 会 计 报表 的 前 提 -证 可 以 板 据 实际 情况 自行 设置 和 使 用 会 计 科 目 。 
I 全 应 当 符合 国家 统一 事业 行政 单位 会 计 制 度 的 























可 以 选 定 某 种 外 国货 币 作为 记 账 本 位 币 ， 但 是 编 


/ 
第 四 十 二 条 ”会 计 凭 证、 会 计 账 夭 、 会 计 报表 和 其 他 会 计 资 料 的 内 容 和 要 求 必须 符合 
统一 会 计 制 度 的 规定 ， 不 得 伪造 、 变 造 会 计 和 凭证 和 会 计 账 短 ， 不 得 设置 账 外 账 ， 不 得 
虚假 会 计 报表 。 

第 四 十 三 条 ”各 单位 对 外 报 送 的 会 计 报表 格式 由 财政 部 统一 规定 。 

第 四 十 四 条 ”实行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 对 使 用 的 会 计 软件 及 其 生成 的 会 计 和 凭证、 会 计 
、 会 计 报 表 和 其 他 会 计 资 料 的 要 求 ， 应 当 符合 财政 部 关于 会 计 电 算 化 的 有 关 规 定 。 
第 四 十 五 条 ”各 单位 的 会 计 和 凭证 、 会 计 账 夭 、 会 计 报 表 和 其 他 会 计 资 料 ， 应 当 建 立 档 
妥善 保管 。 会 计 档案 建 档 要 求 、 保 管 期 限 、 销 毁 办 法 等 依据 《会 计 档 案 管 理 办 法 》 的 
进行 。 
实行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 有 关 电 子 数据 、 会 计 软件 资料 等 应 当 作为 会 计 档 案 进行 管理 。 
第 四 十 六 条 会计 记录 的 文字 应 当 使 用 中 文 ， 少 数 民族 自治 地 区 可 以 同时 使 用 少数 民 
字 。 中 国境 内 的 外 商 投资 企业 、 外 国企 业 和 其 他 外 国 经 济 组 织 也 可 以 同时 使 用 某 种 外 
字 。 
































































































附录 2 ”会 计 基础 了 





[ 作 规 范 





第 二 节 ” 填 制 会 计 赁 证 





址 


十 七 条 各 单位 办 理 本 规范 第 三 十 七 条 规定 的 事项 , 必须 取得 或 者 填 制 原始 凭证 ， 
并 及 时 送 交会 计 机 构 。 

第 四 十 八条 ”原始 凭证 的 基本 要 求 是 : 
) 原始 凭证 的 内 容 必须 具备 ， 凭 证 的 名 称 ; 填 制 凭证 的 日 期 ， 填 制 凭证 单位 名 称 
或 者 填 制 人 姓名 ;经 办 人 员 的 签名 或 者 盖 章 ; 接受 凭证 单位 名 称 ， 经济 业 务 内 容 ， 数 量 、 
单价 和 金额 。 
(二 ) 从 外 单位 取得 的 原始 赁 证， 必须 盖 有 填 制 单位 的 公章 ; 从 个 人 取得 的 原始 凭证 ， 
必须 有 填 制 人 员 的 签名 或 者 盖 章 。 自 制 原 始 凭证 必须 有 经 办 单位 领导 人 或 者 其 指定 的 人 员 
签名 或 者 盖 章 。 对 外 开 出 的 原始 赁 证， 必须 加 盖 本 单位 公章 。 

(三 ) 凡 填 有 大 写 和 小 写 金额 的 原始 凭证 ， es 购买 实物 的 原 








1 























始 凭证 ， 必 须 有 验收 证 明 。 支 付款 项 的 原始 凭证 ， 必 须 有 上 和 收 款 人 的 收 款 证 明 。 
(四 ) 一 式 几 联 的 原始 凭证 ， 应 当 注 明 各 联 的 用 途 ~ 录 能 以 一 联 作为 报销 凭证 。 

一 式 几 联 的 发 票 和 收据 , 必须 用 双 面 复写 纸 汰 票 各 收据 本 身 具 备 复 写 纸 功能 的 除外 ) 
套 写 ， 并 连续 编号 。 作 废 时 应 当 加 盖 “ 作 废 失 稚 记过 同 存根 一 起 保存 ， 不 得 据 毁 。 

(五 》 发生 销 货 退 回 的 ， 除 填 制 退货 用 册 外” 还 必须 有 退货 验收 证 明 ， 退 款 时 ”必须 
en 以 退货 发 票 代替 收据 。 

(六 ) 职工 公 出 借款 凭据 ， 必 须 附 窒 记 账 任 证 之 后 。 收 回 借款 时 ， 应 当 另 开 收 据 或 者 
退还 借据 副本 ， 不 得 退还 原 借款 收据 人 

(七 ) 经 上 级 有 关 部 阅 六 业务， 应 省 作为 的 名 有 件 ， 如 遇 
准 文件 需要 单独 归档 的 4 应当 ee 

第 四 十 九条 ; 乱 始 凭证 不 得 涂改 、 挖 补 。 发 现 原始 赁 证 有 错误 的 ， 应 当 由 开 出 单位 重 
开 或 者 更 正 , /更 下 外 应 当 加 盖 开 出 单位 的 公章 

第 下 外衣 构 、 会 计 人 员 要 可 的 内 

记 账 赁 证 可 以 分 为 收 款 凭证、 付款 凭证 和 转账 赁 证 ， 也 可 以 使 用 通用 记 账 作证 。 

第 五 十 一 条 ” 记 账 凭证 的 基本 要 求 是 : 

(一 ) 记 账 凭证 的 内 容 必须 具备 ， 填 制 凭证 的 日 期 ， 任 证 编号 ， 经 济 业务 摘要 ， 会 计 
科目 ， 金额， 所 附 原始 凭证 张 数 ， 填 制 凭证 人 员 、 重 核 人 员 、 记 账 人 员 、 会 计 机 构 负责 人 、 
会 计 主管 人 员 签 名 或 者 盖 章 。 收 款 和 付款 记 账 凭证 还 应 当 由 出 纳 人 员 签名 或 者 盖 章 。 

以 自制 的 原始 凭证 或 者 原始 凭证 汇总 表 代 痊 记 账 凭证 的 ， 也 必须 具备 记 账 凭证 应 有 的 
项 目 。 














(二 ) 填 制 记 账 凭证 时 ， 应 当 对 记 账 凭证 进行 连续 编号 。 一 笔 经 济 业 务 需 要 填 制 两 张 
以 上 记 账 凭证 的 ， 可 以 采用 分 数 编号 法 编号 。 

(三 ) 记 账 任 证 可 以 根据 每 一 张 原始 凭证 填 制 ， 或 者 根据 若干 张 同类 原始 凭证 汇总 填 
制 ， 也 可 以 根据 原始 凭证 汇总 表 填 制 。 但 不 得 将 不 同 内容 和 类 别 的 原始 凭证 汇总 填 制 在 一 
张 记 账 凭证 上 。 

(四 ) 除 结账 和 更 正 错误 的 记 账 凭证 可 以 不 附 原始 凭证 外 ， 其 他 记 账 凭证 必须 附 有 原 
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台 任 证。 如 果 一 张 原始 凭证 涉及 几 张 记 账 凭 证 ， 可 以 把 原始 凭证 附 在 一 张 主要 的 记 账 凭证 
后 面 , 并 在 其 他 记 账 凭证 上 注 明 附 有 该 原始 凭证 的 记 账 凭证 的 编号 或 者 附 原始 凭证 复印 件 。 

一 张 原始 凭证 所 列 支 出 需要 几 个 单位 共同 负担 的 ， 应 当 将 其 他 单位 负担 的 部 分 ， 开 给 
对 方 原始 凭证 分 割 单 ， 进 行 结算 。 原 始 凭证 分 割 单 必须 具备 原始 凭证 的 基本 内 容 ， 凭 证 名 
称 、 填 制 凭证 日 期 、 填 制 凭证 单位 名 称 或 者 填 制 人 姓名 、 经 办 人 的 签名 或 者 盖 章 、 接 受 任 
证 单位 名 称 、 经 济 业 务 内 容 、 数 量 、 单 价 、 金 额 和 费用 分 挫 情 况 等 。 

(五 ) 如果 在 填 制 记 账 凭证 时 发 生 错 误 ， 应 当 重新 填 制 。 

已 经 登记 入 账 的 记 账 凭证 ， 在 当年 内 发 现 填写 错误 时 ， 可 以 用 红字 填写 一 张 与 原 内 容 
相同 的 记 账 凭证 ， 在 摘要 栏 注 明 “ 注 销 某 月 某 日 某 号 凭证 ”字样 ， 同 时 再 用 蓝 字 重 新 填 制 
一 张 正 确 的 记 账 凭证 ， 注 明 “ 订 正 菜 月 菜 日 某 号 凭证 ”字样 。 如 果 会 计 科目 没有 错误 ， 只 
是 金额 错误 ， 也 可 以 将 正确 数字 与 错误 数字 之 问 的 差额 ， 另 编 一 张 油 囊 的 记 账 凭证 ， 调 增 
金额 用 蓝 字 ， 调 减 金 额 用 红字 。 发 现 以 前 年 度 记 账 赁 证 有 锁 误 人 的、 应 当 用 蓝 字 填 制 一 张 更 
正 的 记 账 任 证 。 ~ 
(六 ) 记 账 凭证 填 制 完 经 济 业务 事项 后 ， 如 有 入 应 当 自 金额 烂 最 后 一 笔 全 人 数字 
下 的 空 行 处 至 合计 数 上 的 空 行 处 划 线 注销 。 NS 

整 ， 并 符合 下 列 要 求 ; 






























































第 五 十 二 条 A 二 二 二 
(一 ) 阿拉 伯 数字 应 当 一 个 一 个 ,eh 
币 币 种 符号 或 者 货币 名 称 简写 和 币 A 种 符号 与 阿拉 伯 金 额 数字 之 间 不 得 留 有 空白 。 
en de 

CS DO He 同 ) 的 阿拉 伯 数 字 ， 除 表 
A 
NE, Poe, 蔡 。 

(三 ) 汉字 浆 每 数字 金额 如 零 、 但 、 误 > 会 、 涯 、 伍 、 陆 、 米 、 斤 、 玖 、 拾 、 住 、 任 、 
eo 楷 或 者 行书 体 书写 不得 用 0、 一 、 二 、 三 、 四 、 五 、 六 、 七 、 八 、 九 、 

字 代 并 

















十 等 简化 ， 不 得 任意 自 造 简 化 字 。 大 写 金额 数字 到 元 或 者 角 为 止 的 ， 在 “元 ”或 者 
“ 角 ” 字 之 后 应 当 写 “ 整 ” 字 或 者 “ 正 ” 字 ;， 大 写 金额 数字 有 分 的 ， 分 字 后 面 不 写 “ 整 ” 

















或 者 “ 正 ” 字 。 
(四 ) 大 写 金额 数字 前 未 印 有 货币 名 称 的 ， 应 当 加 填 货币 名 称 ， 货 币 名 称 与 金额 数字 
之 间 不 得 留 有 空白 。 


(五 ) 阿拉 伯 金 额 数字 中 间 有 “0” 时 ， 汉 字 大 写 金额 要 写 “ 零 ” 字 ; 阿拉 伯 数 字 金 
额 中 间 连 续 有 几 个 “0” 时 ， 汉 字 大 写 金额 中 可 以 只 写 一 个 “ 零 ” 字 ; 阿拉 伯 金 额 数字 元 
位 是 “0”， 或 者 数字 中 间 连 续 有 几 个 “0”、 元 位 也 是 “0” 但 角 位 不 是 “0” 时 ， 汉 字 大 
写 金额 可 以 只 写 一 个 “ 零 ” 字 ， 也 可 以 不 写 “ 零 ” 字 。 

第 五 十 三 条 ”实行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 对 于 机 制 记 账 凭证 ， 要 认真 审核 ， 做 到 会 计 科 
目 使 用 正确 ， 数 字 准 确 无 误 。 打 印 出 的 机 制 记 账 凭证 要 加 盖 制 单 人 员 、 审 核 人 员 、 记 账 人 
员 及 会 计 机 构 负 责 人 、 会 计 主管 人 员 印 章 或 者 签字 。 

第 五 十 四 条 ”各 单位 会 计 赁 证 的 传递 程序 应 当 科学 、 合 理 ， 具 体 办 法 由 各 单位 根据 会 

计 业务 需要 自行 规定 。 
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附录 2 ”会 计 基础 了 





[ 作 规 范 





第 五 十 五 条 ”会 计 机 构 、 会 计 人 员 要 妥善 保管 会 计 和 凭证 。 

(一 ) 会 计 赁 证 应 当 及 时 传递 ， 不 得 积压 。 

(二 ) 会 计 赁 证 登记 完毕 后 ， 应 当 按照 分 类 和 编号 顺序 保管 ， 不 得 散乱 丢失 。 

(三 ) 记 账 凭证 应 当 连 同 所 附 的 原始 凭证 或 者 原始 凭 证 汇总 表 ， 按 照 编号 顺序 ， 扩 总 
整齐 ， 按 期 装订 成 册 ， 并 加 具 封面 ， 注 明 单位 名 称 、 年 度 、 月 份 和 起 旋 日 期 、 赁 证 种 类 、 
起 旋 号 码 ， 由 装订 人 在 装订 线 封 签 外 签名 或 者 盖 章 。 

对 于 数量 过 多 的 原始 凭证 ， 可 以 单独 装订 保管 ， 在 封面 上 注 明 记 账 凭证 日 期 、 编 号 、 
种 类 ， 同 时 在 记 账 凭证 上 注 明 “附件 另 订 ”和 原始 凭证 名 称 及 编号 。 

各 种 经 济 合同 、 存 出 保证 金 收据 以 及 涉外 文件 等 重要 原始 赁 证， 应 当 另 编目 录 ， 单 独 
TO 























(四 ) 原始 凭证 不 得 外 借 ， 其 他 单位 如 因 特 殊 原因 需要 使 月 证 时 ， 经 本 单位 会 
计 机 构 负责 人 、 会 计 主管 人 员 批 准 ， 可 以 复制 em 应 当 在 
专 设 的 登记 等 上 登记 ， 并 由 提供 人 员 和 收取 人 员 共 同 
(五 ) 从 外 单位 取得 的 原始 凭证 如 有 遗失 ， 出 单位 盖 有 公章 的 证 明 ， 并 














注 明 原来 凭证 的 号 码 、 金 额 和 内 容 等 ， 由 经 办 : 构 负责 人 、 会 计 主 管 人 员 和 单位 
领导 人 批准 后 ， 才 能 代 作 原 始 赁 证。 如果 得 证 明 的 ， 如 火车 、 轮 船 、 飞 机 票 等 
se 计 机 构 负责 人 、 会 计 主管 人 员 和 单位 领导 人 
批准 后 ， 代 作 原 始 凭证 。 




















NS En 登记 会 计 性 下 


第 五 十 六 条 ”各 单位 应 当 按 照 国家 统一 会 计 制 入 eens 计 业 务 的 需要 设置 会 计 账 
短 。 会 计 账 短 包 括 总 账 汪 明细 账 、 BEN 

eh ti > en 
或 者 其 他 施法 代替 

第 五 十 八条 实行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 用 计算 机 打印 的 会 计 账簿 必须 连续 编号 ， 经 审 
核 无 误 后 装订 成 册 ， 并 由 记 账 人 员 和 会 计 机 构 负责 人 、 会 计 主管 人 员 签 字 或 者 盖 章 。 

第 五 十 九条 ”启用 会 计 账 簿 时 ， 应 当 在 账簿 封面 上 写 明 单位 名 称 和 账簿 名 称 。 在 账 短 
雇 页 上 应 当 附 启用 表 ， 内 容 包 括 ， 启用 日 期 、 账 簿 页 数 、 记 账 人 员 和 会 计 机 构 负责 人 、 会 
计 主 管 人 员 姓 名 ， 并 加 盖 名 章 和 单位 公章 。 记 账 人 员 或 者 会 计 机 构 负 责 人 、 会 计 主管 人 员 
调动 工作 时 ， 应 当 注 明 交接 日 期 、 接 办 人 员 或 者 监 交 人 员 姓 名 ， 并 由 交接 双方 人 员 符 名 或 
者 盖 章 

启用 订 本 式 账 籍 ， 应 当 从 第 一 页 到 最 后 一 页 顺序 编 定 页 数 ， 不 得 跳 页 、 缺 号 。 使 用 活 
页 式 账 页 ， 应 当 按 账户 顺序 编号 ， 并 须 定期 装订 成 册 。 装 订 后 再 按 实际 使 用 的 账 页 顺序 编 
定 页 码 。 另 加 目录 ， 记 明 每 个 账户 的 名 称 和 页 次 。 
第 六 十 条 ”会 计 人 员 应 当 根 据 审核 无 误 的 会 计 和 凭证 登记 会 计 账 夭 。 登 记 账簿 的 基本 要 
求 是 : 

(一 ) 登记 会 计 账 簿 时 ， 应 当 将 会 计 凭 证 日 期 、 编号、 业务 内 容 摘要 、 金 额 和 其 他 有 
关 资 料 逐 项 记 入 账 内 ， 做 到 数字 准确 、 摘 要 清楚 、 登 记 及 时 、 字 迹 工 整 。 
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(二 ) 登记 完毕 后 ， 要 在 记 账 凭证 上 签名 或 者 盖 章 ， 并 注 明 已 经 登 账 的 符号 ， 表 示 已 














经 记 账 。 
(三 ) 账簿 中 书写 的 文字 和 数字 上 面 要 留 有 适当 空格 ， 不 要 写 满 格 ;一 般 应 占 格 距 的 
三 耸 之 一 ， 


(四 ) 登记 账 短 要 用 蓝 黑 墨水 或 者 碳 素 墨水 书写 ， 不 得 使 用 圆珠笔 〈 银 行 的 复写 账 短 
除外 ) 或 者 铅笔 书写 。 

(五 ) 下 列 情 况 ， 可 以 用 红色 墨水 记 账 

1. 按照 红字 冲 账 的 记 账 凭证 ， 冲 销 错误 记录 ; 

2. 在 不 设 借贷 等 栏 的 多 栏 式 账 页 中 ， 登 记 减 少数 ; 

tt eon ira pice. pga 

根据 轩 统一 会 计 币 友 的 省 可 以 用 和 字 生 记 的 其他 会计 

(六 ) 各 种 账 短 按 页 次 顺序 连续 登记 ， 不 得 跳 行 、 隔 页 oxy 生 跳 行 、 隔 页 ， 应 当 
将 空 行 、 空 页 划 线 注销 ， 或 者 注 明 “此 行 空白 ”“ ee 
或 者 盖 章 。 区 

(by 有 有机 卫 户 ， 结 出 洁 在 “信贷 ”等 夫 写 明 “全 
者 “ 贷 ” 等 字样 ， 没 有 余额 的 账户 ， 应 当 在 |> 借 或 贷 ” 等 栏 内 写 “ 平 ” 字 ， 并 在 余额 栏 内 
月 “全 ”表示 。 天 

到 人 日记 了 生日 记 以 结 出 余额 。 

RON OA 
行 和 下 页 第 一 行 有 关 栏 内 ,- 淹 符 摘要 栏 内 注 明 ee 称 1 承 前 页 ”字样 ， 也 可 以 将 本 










































页 合计 数 及 金额 只 写 在 下 页 第 并行 有 关 栏 内 ， 并 在 猫 要 栏 内 注 明 “ 承 前 页 ”字样 。 
OD i 
页 末 止 的 发 生 额 容 计数 ! 对 需要 结 计 本 :累计 发 坐 额 的 账户 ， 结 计 “ 过 次 页 ”的 本 页 合计 
ey 需要 结 计 本 月 发 生 额 也 不 需要 结 计 本 年 累 
的 











计 发 生 额 ， 可 以 只 将 每 页 末 的 余额 结 转 次 页 。 

第 六 十 一 条 “实行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 总 账 和 明细 账 应 当 定期 打印 。 

发 生 收 款 和 付款 业务 的 ， 在 输入 收 款 凭证 和 付款 凭证 的 当天 必须 打印 出 现金 日 记 账 和 
银行 存款 日 记 账 ， 并 与 库存 现金 核对 无 误 。 

第 六 十 二 条 ”账簿 记录 发 生 错误 ， 不 准 涂改 、 挖 补 、 刊 擦 或 者 用 药水 消除 字迹 ， 不 准 
重新 抄写 ， 必 须 按照 下 列 方法 进行 更 正 

(一 ) 登记 账簿 时 发 生 错误 ， 应 当 将 错误 的 文字 或 者 数字 划 红 线 注销 ， 但 必须 使 原 有 
字迹 仍 可 辨认 ， 然 后 在 划 线 上 方 填写 正确 的 文字 或 者 数字 ， 并 由 记 账 人 员 在 更 正 处 盖 章 。 
对 于 错误 的 数字 ， 应 当 全 部 划 红 线 更 正 ， 不 得 只 更 正 其 中 的 错误 数字 。 对 于 文字 错误 ， 可 
只 划 去 错误 的 部 分 。 

〈 二 ) 由 于 记 账 凭证 错误 而 使 账 德 记录 发 生 错 误 ， 应 当 按 更 正 的 记 账 凭证 登记 账 秒 。 

第 六 十 三 条 各 单位 应 当 定期 对 会 计 账 短 记 录 的 有 关 数 字 与 库存 实物 、 货 币 资金 有 
价 证 券 、 往 来 单位 或 者 个 人 等 进行 相互 核对 ， 保 证 账 证 相符 、 账 账 相符 、 账 实 相符 。 对 账 
工作 每 年 至 少 进行 一 次 。 
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(一 ) 账 证 核对 。 核 对 会 计 账 憩 记录 与 原始 凭证 、 记 账 凭证 的 时 间 、 凭 证 字号 、 内 容 、 
金额 是 否 一 致 ， 记 账 方向 是 否 相符 。 

(二 ) 账 账 核对 。 核 对 不 同 会 计 账 短 之 间 的 账 短 记录 是 否 相符 ， 包 括 : 总 账 有 关 账 户 
的 余额 核对 ， 总 账 与 明细 账 核对 ， 总 账 与 日 记 账 核对 ， 会 计 部 门 的 财产 物资 明细 账 与 财产 
物资 保管 和 使 用 部 门 的 有 关 明细 账 核对 等 。 

(三 ) 账 实 核对 。 核 对 会 计 账簿 记录 与 财产 等 实 有 数额 是 否 相符 。 包 括 : 现金 日 记 账 
账面 余额 与 现金 实际 库存 数 相 核 对 ;银行 存款 日 记 账 账面 余额 定期 与 银行 对 账单 相 核对 ; 
各 种 财物 明细 账 账面 余额 与 财物 实 存 数 额 相 核对 ;各 种 应 收 、 应 付款 明细 账 账面 余额 与 有 
关 债 务 、 债 权 单 位 或 者 个 人 核对 等 。 

ee 各 单位 应 当 按照 规定 定期 结账 。 

结账 前 ， 必 须 将 本 期 内 所 发 生 的 各 项 经 济 业 务 全 部 登 

Ga 结账 时 ， 应 当 结 出 每 个 账户 的 期 末 余 额 。 需 要 RA es 应 当 在 摘要 
栏 内 注 明 “本 月 合计 ”字样 ， 并 在 下 面 通栏 划 单 红线 Ai 本 年 累计 发 生 额 的 ， 应 当 
Re 















































是 全 年 累计 发 生 额 。 全 年 累计 发 生 额 下 面 应 当 j 
账户 都 应 当 结 出 全 年 发 生 额 和 年 末 余 额 。 RS 

(三 ) 年 度 终了 ， 要 把 各 账户 的 余额 et 并 在 摘要 栏 注 明 “ 结 
年 ”字样 ;在 下 as 的 第 一 行 余额 栏 内 填写 上 年 结 转 的 余额， 

在 摘要 栏 明 “上 年 结 转 " 字 ikex 

~ 人 第 四 wi 

第 六 十 五 条 人 人 定期 编制 财务 报告 。 

财务 报告 从 表 及 其 说 明 。 括 会 计 报表 主 表 、 会 计 报表 附 表 、 会 计 

ai 

第 六 从 tt 

求 编制 。 
单位 内 部 使 用 的 财务 报告 ， 其 格式 和 要 求 由 各 单位 自行 规定 。 

第 六 十 七 条 “会 计 报表 应 当 根据 登记 完整 、 核 对 无 误 的 会 计 账 矢 记 录 和 其 他 有 关 资 料 
编制 ， 做 到 数字 真实 、 计 算 准 确 、 内 容 完整 、 说 明 清楚 。 

任何 人 不 得 篡改 或 者 授意 、 指 使 、 强 令 他 人 段 改 会 计 报表 的 有 关 数字 。 

第 六 十 八条 ”会 计 报 表 之 间 、 会 计 报表 各 项 目 之 间 ， 凡 有 对 应 关系 的 数字 ， 应 当 相 互 
一 致 。 本 期 会 计 报表 与 上 期 会 计 报表 之 间 有 关 的 数字 应 当 相互 衔接 。 如 果 不 同 会 计 年 度 会 
计 报 表 中 各 项 目的 内 容 和 核算 方法 有 变更 的 ， 应 当 在 年 度 会 计 报表 中 加 以 说 明 。 

第 六 十 九条 “各 单位 应 当 按照 国家 统一 会 计 制 度 的 规定 认真 编写 会 计 报表 附注 及 其 说 
明 ， 做 到 项 目 齐全 ， 内 容 完整 。 

第 七 十 条 ”各 单位 应 当 按照 国家 规定 的 期 限 对 外 报 送 财务 报告 。 

对 外 报 送 的 财务 报告 ， 应 当 依次 编写 页 码 ， 加 具 封面 ， 装 订 成 册 ， 加 盖 公章 。 封 面 上 
应 当 注 明 : 单位 名 称 ， 单 位 地 址 ， 财 务 报告 所 属 年 度 、 季 度 、 月 度 ， 送 出 日 期 ， 并 由 单位 


红线 。 年 度 终了 结账 时 ， 所 有 总 账 
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领导 人 、 总 会 计 师 、 会 计 机 构 负 责 人 、 会 计 主管 人 员 签 名 或 者 盖 章 。 

单位 领导 人 对 财务 报告 的 合法 性 、 真 实 性 负 法 律 责任 。 

第 七 十 一 条 ”根据 法 律 和 国家 有 关 规 定 应 当 对 财务 报告 进行 审计 的 ， 财 务 报告 编制 单 
位 应 当先 行 委托 注册 会 计 师 进行 审计 ， 并 将 注册 会 计 师 出 具 的 审计 报告 随同 财务 报告 按照 
规定 的 期 限 报 送 有 关 部 门 。 

第 七 十 二 条 ”如果 发 现 对 外 报 送 的 财务 报告 有 错误 ， 应 当 及 时 办 理 更 正 手续 。 除 更 正 
本 单位 留存 的 财务 报告 外 ， 并 应 同时 通知 接受 财务 报告 的 单位 更 正 。 错 误 较 多 的 ， 应 当 重 
新 编 报 。 














村 


第 四 章 ”会计 监督 入 


天 
第 七 十 三 条 0 活动 进行 会 计 监督 。 
第 七 十 四 条 ”会 计 机 构 、 会 计 人 员 进 行 会 计 监督 的 优 

(一 ) 财经 法 律 、 法 规 、 规 章 ; 

(二 ) 会 计 法 律 、 法 规 和 国家 统一 会 计 制 

(三 ) 各 省 、 自 治 区 、 直 辖 市 财政 厅 人 “Os 
和 国会 计 法 》 和 国家 统一 会 计 制度 制定 负 施 办 法 或 者 补充 规定 ; 

(四 ) 各 单位 根据 《中 华人 SR it 法 》 和 国家 统一 会 计 制 度 制定 的 单位 内 部 会 
计 管 理 制 度 ; 
五) 各 单位 内 部 的 预 -ny 经 济 计划 

第 七 十 五 条 会计 机 构 < 和 得 行 审核 和 监督 。 

对 不 真实 、 不 合法 现 原 始 凭证 ， 丰 了 受理 作假 、 严 重 违法 的 原始 凭证 ， 在 不 
予 受 理 的 同时 4 i 0 人 报告 ， 请 求 查 明 原因 ， 追 究 当事人 的 












































责任 。 
we 不 完整 的 原始 凭证 ， 人 
第 七 十 六 条 “会计 机 构 、 会 计 人 员 对 伪造 、 变 造 、 故 意 毁 灭 会 计 账 短 或 者 账 外 设 账 行 
为 ， 应 当 制止 和 纠正 ;制止 和 纠正 无 效 的， 应 当 向 上 级 主管 单位 报告 ， 请 求 作出 处 理 。 
第 七 十 七 条 “会计 机 构 、 会 计 人 员 应 当 对 实物 、 款 项 进行 监督 ， 督 促 建立 并 严格 执行 
财产 清查 制度 。 发 现 账 短 记 录 与 实物 、 款 项 不 符 时 ， 应 当 按 照 国家 有 关 规 定 进行 处 理 。 超 
出 会 计 机 构 、 会 计 人 员 职 权 范 围 的 , 应 当 立 即 向 本 单位 领导 报告 , 请 求 查 明 原 因 , 作出 处 理 。 
第 七 十 八条 “会计 机 构 、 会 计 人 员 对 指使 、 强 令 编造 、 自 改 财务 报告 行为 ， 应 当 制 止 
和 纠正 ， 制 止 和 纠正 无 效 的 ， 应 当 向 上 级 主管 单位 报告 ， 请 求 处 理 。 
第 七 十 九条 “会计 机 构 、 会 计 人 员 应 当 对 财务 收 支 进行 监督 。 
(一 ) 对 审批 手续 不 全 的 财务 收 支 ， 应 当 退 回 ， 要 求 补充 、 更 正 。 
(二 ) 对 违反 规定 不 纳入 单位 统一 会 计 核算 的 财务 收 支 ， 应 当 制 止 和 纠正 。 
(三 ) 对 违反 国家 统一 的 财政 、 财 务 、 会 计 制 度 规定 的 财务 收 支 ， 不 予 办 理 。 
(四 ) 对 认为 是 违反 国家 统一 的 财政 、 财 务 、 会 计 制 度 规定 的 财务 收 支 ， 应 当 制 止 和 
制止 和 纠正 无 效 的 ， 应 当 向 单位 领导 人 提出 书面 意见 请 求 处 理 。 
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单位 领导 人 应 当 在 接 到 书面 意见 起 十 日 内 作出 书面 决定 ， 并 对 决定 承担 责任 。 

(五 ) 对 违反 国家 统一 的 财政 、 财 务 、 会 计 制度 规定 的 财务 收 支 ， 不 予 制止 和 纠正 
又 不 向 单位 领导 人 提出 书面 意见 的 ， 也 应 当 承 担 责任 。 

(六 ) 对 严重 违反 国家 利益 和 社会 公众 利益 的 财务 收 支 ， 应 当 向 主管 单位 或 者 财政 、 
审计 、 税 务 机 关 报 告 。 

第 八 十 条 ”会 计 机 构 、 会 计 人 员 对 违反 单位 内 部 会 计 管理 制度 的 经 济 活动 ， 应 当 制 止 
和 纠正 ; 制止 和 纠正 无 效 的 ， 向 单位 领导 人 报告 ， 请 求 处 理 。 

第 八 十 一 条 ”会计 机 构 、 会 计 人 员 应 当 对 单位 制定 的 预算 、 财 务 计划 、 经 济 计 划 、 业 
务 计划 的 执行 情况 进行 监督 。 

第 八 十 二 条 ”各 单位 必须 依照 法 律 和 国家 有 关 规 定 接受 财政 、 审计 、 税 务 等 机 关 的 监 
督 ， 如 实 提供 会 计 赁 证、 会 计 账簿 、 He 不 得 拒绝 、 
隐匿 、 谎 报 。 

第 八 十 三 条 “按照 法 律 规定 应 当 委托 注册 会 计 师 -3 和 单位， 应 当 委 托 注册 会 计 
师 进 行 审计 ， 并 配合 注册 会 计 师 的 工作 ， 如 实 提供 A 会 计 账 夭 、 会 计 报表 和 其 他 
会 计 资 料 以 及 有 关 情 况 , 不 得 拒绝 、 隐 匿 、 谎 报 ， Ce 会 计 师 出 具 不 当 的 审计 报告 。 


第 五 章 be 


第 八 十 四 条 各 单位 应 要 六 下 :人 民 共和 国会 计 法 这 和 国家 统一 会 计 制 度 的 规定 ， 
人 和 内、 二 人 相 由 悍 制度 。 

第 八 十 五 条 “各 单位 制定 鸭 部 会 计 管理 制度 应 入 下 列 原则 ， 

es 法 规 和 国家 统一 的 财务 会 计 制度 。 
本 音 位 的 生产 经 营 、 寺 管理 特点 和 要求 
EN j 规 范本 单位 的 各 项 会 计 工 作 ， 建 立 健全 会 计 基础 ， 保 证 会 计 工作 的 有 












































层 























序 进 行 。 
(四 ) 应 当 科 学 、 合 理 ， 便 于 操作 和 执行 。 

(五 ) 应 当 定期 检查 执行 情况 。 

(六 ) 应 当 根 据 管理 需要 和 执行 中 的 问题 不 断 完善 

第 八 十 六 条 ”各 单位 应 当 建 立 内 部 会 计 管理 体系 。 主要 内 容 包 括 ， 单 位 领导 人 、 总 会 
计 师 对 会 计 工作 的 领导 职责 ; 会 计 部 门 及 其 会 计 机 构 负责 人 、 会计 主管 人 员 的 职责 、 权 限 ; 
会 计 部 门 与 其 他 职能 部 门 的 关系 ， 会 计 入 和 的 组 织 形式 等。 

第 八 十 七 条 ”各 单位 应 当 建 立会 计 人 员 岗 位 责任 制度 。 主 要 内 容 包 括 : 会 计 人 员 的 工 
作 岗 位 设置 ， 各 会 计 工作 岗位 的 职责 和 标准 ， 各 会 计 工 作 岗 位 的 人 员 和 其 体 分 工 : 会 计 工 
作 岗 位 轮换 办 法 ， 对 各 会 计 工作 岗位 的 考核 办 法 。 

第 八 十 八条 “各 单位 应 当 建 立 账 务 处 理 程序 制度 。 主 要 内 容 包括 : 会 计 科目 及 其 明和 
科目 的 设置 和 使 用 ; 会 计 赁 证 的 格式 、 审 核 要 求 和 传递 程序 会计 核算 方法 ;会 计 账 短 的 
设置 ， 编 制 会 计 报表 的 种 类 和 要 求 ， 单位 会 计 指标 体系 。 

第 八 十 九条 “各 单位 应 当 建 立 内 部 牵制 制度 。 主 要 内 容 包 括 : 内 部 牵制 制度 的 原则 



























































165 


/ 局 时 会 技能 实 训 





组 织 分 工 ， 出 纳 岗位 的 职责 和 限制 条 件 ， 有 关 疯 位 的 职责 和 权限 ， 
第 九 十 条 “各 单位 应 当 建立 稿 核 制度 。 主 要 内 容 包 括 :稽核 工作 的 组 织 形式 和 具体 分 
工 ， 稽核 工作 的 职责 、 权 限 ， 审 核 会 计 赁 证 和 复核 会 计 账 短 、 会 计 报表 的 方法 。 
第 九 十 一 条 “各 单位 应 当 建立 原始 记录 管理 制度 。 主 要 内 容 包括 原始 记录 的 内 容 和 
填 制 方法 ， 原 始 记录 的 格式 ， 原 始 记录 的 审核 ， 原 始 记录 填 制 人 的 责任 ， 原 始 记录 签署 、 
传递 、 汇 集 要 求 。 
第 九 十 二 条 ”各 单位 应 当 建立 定额 管理 制度 。 主 要 内 容 包括 ， 定 额 管理 的 范围 ， 制 定 
和 修订 定额 的 依据 、 程 序 和 方法 ， 定 额 的 执行 ， 定 额 考核 和 奖惩 办 法 等。 
第 九 十 三 条 “各 单位 应 当 建立 计量 验收 制度 。 主 要 内 容 包括 :计量 检测 手段 和 方法 ; 
计量 验收 管理 的 要 求 ， 计 量 验收 人 员 的 责任 和 奖惩 办 法 。 
第 九 十 四 条 ”各 单位 应 当 建立 财产 清查 制度 。 主 要 内 容 包 括 4 思 党 清查 的 范围 ， 财 产 
Mo, WS A 办 法 ， 对 财产 管理 人 
员 的 奖惩 办 法 。 5 
第 九 十 五 条 et 容 包括 :财务 收 支 审批 人 员 















































和 审批 权限 ;财务 收 支 审 批 程序 ， 财 务 收 支 审批 火 员 的 责任 。 
第 九 十 六 条 人 核算 制度 。 主 要 内 容 包括 : 成 本 核算 
es els Ls 
第 九 十 七 条 ”各 单位 应 yA 分 析 制 度 。 主 要 内 容 包括 : 财务 会 计 分 析 的 主 
要 内 容 ， 财 务 会 计 分 析 的 基本 要 a 计生 出 用 信人 人 析 
多 








报告 的 编写 要 求 等 。 ”IT NA 六 
4 We 
\— 区 可 人 
六 " Pe ` 附 | 





第 九 条 订 规 范 所 称 国家 统一 信 计 何 刘 ， 是 指 由 财政 部 制定 ， 或 者 财政 部 与 国务 
te 
办 法 等 规范 性 文件 。 

本 规范 所 称 会 计 主管 人 员 ， 是 指 不 设置 会 计 机 构 、 只 在 其 他 机 构 中 设置 专职 会 计 人 员 
的 单位 行使 会 计 机 构 负责 人 职权 的 人 员 。 

本 规范 第 三 章 第 二 节 和 第 三 节 关于 填 制 会 计 和 凭证 、 登 记 会 计 账簿 的 规定 ， 除 特别 指出 
外 ， 一 般 适 用 于 手工 记 账 。 实 行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 填 制 会 计 赁 证 和 登记 会 计 账 短 的 有 关 
要 求 ， 应 当 符 合 财政 部 关于 会 计 电 算 化 的 有 关 规 定 。 

第 九 十 九条 ” 各省、 自治区、 直辖市 财政 厅 〈 局 ) 、 国 务 院 各 业务 主管 部 门 可 以 根据 
本 规范 的 原则 ， 结 合 本 地 区 、 本 部 门 的 具体 情况 ， 制 定 具体 实施 办 法 ， 报 财政 部 备案 。 

第 一 百 条 ”本 规范 由 财政 部 负责 解释 、 修 改 。 

第 一 百 O 一 条 ”本 规范 自 公 布 之 日 起 实施 。1984 年 4 月 24 日 财政 部 发 布 的 《会 计 人 
员工 作 规则 》 同 时 废止 。 
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A 六 让 


第 一 条 为 了 加 旨 计 悄 案 管理 ， i 根据 《中 华人 民 共 和 











哨 





计 法 ) 《中 华人 民 共 和 国 得 案 法 ) 等 有 关 法 律 和 生 政 法 规制 定 本 办 法 。 

第 二 条 国家 机 关 、 社 会 团体 、1 se 位 和 其 他 组 织 ( 以 下 统称 单位 ) 管理 会 
档案 适用 术 汰 法 ,| 从 
第 三 条 ) 洒 办 法 所 称 会 计 档案 是 指 单位 在 进行 会 计 核算 等 过 程 中 接收 或 形成 的 ,记录 和 
反映 单位 经 济 业 务 事项 的 ,具有 保存 价值 的 文字 、 图 表 等 各 种 形式 的 会 计 资 料 , 包括 通过 
计算 机 等 电子 设备 形成 、 传 输 和 存储 的 电子 会 计 档案 。 

第 四 条 财政 部 和 国家 档案 局 主管 全 国会 计 档案 工作 , 共同 制定 全 国 统一 的 会 计 档 案 工 
作 制 度 , 对 全 国会 计 档案 工作 实行 监督 和 指导 。 
县 级 以 上 地 方 人 民政 府 财政 部 门 和 档案 行政 管理 部 门 管理 本 行政 区 域内 的 会 计 档 案 工 
作 , 并 对 本 行政 区 域内 会 计 档 案 工作 实行 监督 和 指导 。 
第 五 条 单位 应 当 加 强 会 计 档 案 管理 工作 , 建立 和 完善 会 计 档 案 的 收集 、 整 理 、 保 管 、 
利用 和 鉴定 销毁 等 管理 制度 ,采取 可 靠 的 安全 防护 技术 和 措施 ,保证 会 计 档 案 的 真实 、 完 整 、 
可 用 、 安 全 。 

单位 的 档案 机 构 或 者 档案 工作 人 员 所 属 机 构 ( 以 下 统称 单位 档案 管理 机 构 ) 负责 管理 
本 单位 的 会 计 档案 。 单 位 也 可 以 委托 具备 档案 管理 条 件 的 机 构 代为 管理 会 计 档 案 。 

第 六 条 下 列 会 计 资料 应 当 进 行 归档 : 

(一 ) 会 计 和 凭证 ,包括 原始 凭证 、 记 账 凭证 。 
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(二 ) 会 计 账 短 ,包括 总 账 、 明 细 账 、 日 记 账 、 固 定 资产 卡片 及 其 他 辅助 性 账 短 。 
(三 ) 财务 会 计 报告 ,包括 月 度 、 季 度 、 半 年 度 、 年 度 财 务 会 计 报 告 。 
(四 ) 其 他 会 计 资 料 ,包括 银行 存款 余额 调节 表 、 银 行 对 账单 、 纳 税 申报 表 、 会 计 档案 
移交 清册 、 会 计 档案 保管 清册 、 会 计 档案 销毁 清册 、 会 计 档 案 鉴定 意见 书 及 其 他 具有 保存 
价值 的 会 计 资 料 。 

第 七 条 单位 可 以 利用 计算 机 、 网 络 通信 等 信息 技术 手段 管理 会 计 档案 。 

第 八条 同时 满足 下 列 条 件 的 , 单位 内 部 形成 的 属于 归档 范围 的 电子 会 计 资 料 可 仅 以 电 
子 形式 保存 , 形成 电子 会 计 档 案 : 

(一 ) 形成 的 电子 会 计 资 料 来 源 真实 有 效 , 由 计算 机 等 电子 设备 形成 和 传输 

(二 ) 使 用 的 会 计 核算 系统 能 够 准确 、 完 整 、 tsi Te 















































出 符合 国家 标准 归档 格式 的 会 计 凭 证、 会 计 账 短 、 财 务 会 计 报表 资料 , 设 定 了 经 办 、 
审核 、 审 批 等 必要 的 审 签 程 序 。 人 

(三 ) 使 用 的 电子 档案 管理 系统 能 够 有 效 接收 、 pi 子 会 计 档案 , 符合 电子 档 
案 的 长 期 保管 要 求 ， en 会 计 档案 的 检索 关系 。 

(四 ) 采 取 有 效 措施 ,防止 电子 会 计 档案 被 

(五 ) 建立 电子 会 be 有 效 和 意外 事故 和 人 为 破坏 的 
影响 。 
(六 ) 形成 的 电子 会 计 资 料 不 人 保存 价值 或 者 其 他 重要 保存 价值 的 会 计 





档案 。 

第 九条 满足 法 和 基站) 件 ,单位 从 外 妆 人 会 计 资 料 附 有 符合 《中 华 
人 民 共 和 国电 子 签名 法 ) 规 定 的 电子 签名 的 ,可 仅 以 电 六 形式 归档 保存 ,形成 电子 会 计 档案 。 

第 十 条 or en 会 计 om 统称 单位 会 计 管理 机 构 ) 按照 归档 
范围 和 归档 要 求 < 入 击 期 将 应 当归 档 的 会 计 资 料 整理 立 卷 , 编制 会 计 档案 保管 清册 。 

第 十 当年 形成 的 会 计 档案 , 在 会 计 年 度 终了 后 , 可 由 单位 会 计 管理 机 构 临 时 保管 
一 年 ,再 移交 单位 档案 管理 机 构 保 管 。 因 工作 需要 确 需 推迟 移交 的 , 应 当 经 单位 档案 管理 
机 构 同意 。 
单位 会 计 管 理 机 构 临 时 保管 会 计 档 案 最 长 不 超过 三 年 。 临 时 保管 期 间 , 会计 档案 的 保 
管 应 当 符合 国家 档案 管理 的 有 关 规 定 , 且 出 纳 人 员 不 得 兼 管 会 计 档案 。 

第 十 二 条 单位 会 计 管 理 机 构 在 办 理会 计 档 案 移交 时 , 应 当 编制 会 计 档 案 移交 清册 , 并 
按照 国家 档案 管理 的 有 关 规 定 办 理 移 交手 续 。 

纸 质 会 计 档案 移交 时 应 当 保持 原 卷 的 封装 。 电 子 会 计 档案 移交 时 应 当 将 电子 会 计 档案 
及 其 元 数据 一 并 移交 , 且 文 件 格式 应 当 符 合 国家 档案 管理 的 有 关 规 定 。 特 殊 格 式 的 电子 会 
计 档 案 应 当 与 其 读 取 平台 一 并 移交 。 

单位 档案 管理 机 构 接收 电子 会 计 档案 时 , 应 当 对 电子 会 计 档案 的 准确 性 、 完 整 性 、 可 
性 、 安 全 性 进行 检测 , 符合 要 求 的 才能 接收 。 
第 十 三 条 单位 应 当 严格 按照 相关 制度 利用 会 计 档案 , 在 进行 会 计 档案 查阅 、 复 制 、 借 
出 时 履行 登记 手续 , 严禁 算 改 和 损坏 。 

单位 保存 的 会 计 档 案 一 般 不 得 对 外 借 出 。 确 因 工 作 需 要 且 根 据 国家 有 关 规 定 必须 借 出 
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的 , 应 当 严 格 按照 规定 办 理 相关 手续 。 








会 计 档案 借用 单位 应 当 妥 善 保管 和 利用 借入 的 会 计 档 案 , 确保 借入 会 计 档 案 的 安全 完 
整 ,并 在 规定 时 间 内 归还 。 
第 十 四 条 会 计 档 案 的 保管 期 限 分 为 永久 、 定 期 两 类 。 定 期 保管 期 限 一 般 分 为 10 年 和 
30 年 。 

会 计 档案 的 保管 期 限 , 从 会 计 年 度 终了 后 的 第 一 天 算 起 。 

第 十 五 条 各 类 会 计 档 案 的 保管 期 限 原则 上 应 当 按照 本 办 法 附 表 执 行 , 本 办 法 规定 的 会 
计 档 案 保管 期 限 为 最 低 保管 期 限 。 

单位 会 计 档案 的 具体 名 称 如 有 同 本 办 法 附 表 所 列 档案 名 称 不 相符 的 , 应 当 比 照 类 似 档 
案 的 保管 期 限 办 理 。 

第 十 六 条 单位 应 当 定 期 对 已 到 保管 期 限 的 会 计 档 案 进行 鉴定 成 全 计 档案 时 二 
见 书 。 经 鉴定 , 仍 需 继续 保存 的 会 计 档 案 ， SE 保管 期 满 , 确 无 保存 
































价值 的 会 计 档案 , 可 以 销毁 。 We 
第 十 七 条 会 计 档案 鉴定 工作 应 当 < 头 ,组织 单位 会 计 、 审 计 、 纪 
检 监 察 等 机 构 或 人 员 共同 进行 。 


第 十 八条 经 鉴定 可 以 销毁 的 会 ee 

(一 ) 单位 档案 管理 机 构 编制 会 ty 列 明 拟 销毁 会 计 档案 的 名 称 、 卷 号 、 

册 数 、 起 止 年 度 、 档 案 编号 、 Ne 保管 期 限 和 销毁 时 间 等 内 容 ， 

(二 ) 单 位 负责 人 、 档 案 管理 人 、 会 计 管理 机 梅 欧 责 人 、 档案 管理 机 构 经 办 人 、 

会 计 管理 机 构 经 办 人 在 会 让 档案 销毁 清册 上 签署 意见 
on 案 销 明 ps 会 计 管理 机 构 共同 派 员 监 销 。 








监 销 人 在 会 计 档案 销 生 前 = 应 当 按 照会 计 档案 销 骏 清册 所 列 内 容 进行 清点 核对 ; 在 会 计 档 
案 销毁 后 Fie 案 销毁 清册 上 签 .ae 
销毁 还 应 当 符合 国家 


NG 息 系统 管理 机 构 共同 派 员 监 销 。 

第 十 九条 保管 吉 江 但 未 结 清 的 债权 债务 全 计 赁 证 和 涉及 其 他 未 了 事项 的 会 计 凭 证 不 
得 销毁 , 纸 质 会 计 档案 应 当 单独 抽出 立 卷 , 电子 会 计 档 案 单 独 转 存 , 保管 到 未 了 事项 完结 
时 为 止 。 

单独 抽出 立 卷 或 转 存 的 会 计 档案 , 应 当 在 会 计 档 案 鉴 定 意见 书 、 会 计 档案 销毁 清册 和 
会 计 档案 保管 清册 中 列 明 。 

第 二 十 条 单位 因 撤 销 、 解 散 、 破 产 或 其 他 原因 而 终止 的 , 在 终止 或 办 理 注销 登记 手续 
之 前 形成 的 会 计 档 案 , 按照 国家 档案 管理 的 有 关 规 定 处 置 。 

第 二 十 一 条 单位 分 立 后 原单 位 存续 的 , 其 会 计 档案 应 当 由 分 立 后 的 存续 方 统一 保管 ， 
其 他 方 可 以 查阅 、 复 制 与 其 业务 相关 的 会 计 档 案 。 

单位 分 立 后 原单 位 解散 的 , 其 会 计 档案 应 当 经 各 方 协商 后 由 其 中 一 方 代 管 或 按照 国家 
档案 管理 的 有 关 规 定 处 置 , 各 方 可 以 查阅 、 复 制 与 其 业务 相关 的 会 计 档案 。 

单位 分 立 中 未 结 清 的 会 计 事项 所 涉及 的 会 计 和 凭证 ,应当 单 独 抽出 由 业务 相关 方 保存 ， 
并 按照 规定 办 理 交 接手 续 。 








子 档案 的 规定 , 并 由 单位 档案 管理 机 构 、 
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附录 3 ”会 计 档案 管理 办 法 人 


/ 局 时 会 技能 实 训 








单位 因 业 务 移交 其 他 单位 办 理 所 涉 及 的 会 计 档案 , 应 当 由 原单 位 保管 ,承接 业务 单位 
可 以 查阅 、 复 制 与 其 业务 相关 的 会 计 档案 。 对 其 中 未 结 清 的 会 计 事项 所 涉及 的 会 计 和 凭证 ， 
应 当 单 独 抽 出 由 承接 业务 单位 保存 , 并 按照 规定 办 理 交 接手 续 。 

第 二 十 二 条 单位 合并 后 原 各 单位 解散 或 者 一 方 存续 其 他 方 解 散 的 , 原 各 单位 的 会 计 档 
案 应 当 由 合并 后 的 单位 统一 保管 。 单 位 合并 后 原 各 单位 仍 存续 的 , 其 会 计 档案 仍 应 当 由 原 
各 单位 保管 。 

第 二 十 三 条 建设 单位 在 项 目 建设 期 间 形 成 的 会 计 档案 , 需要 移交 给 建设 项 目 接受 单位 
的 , 应 当 在 办 理 竣 工 财务 决算 后 及 时 移交 , 并 按照 规定 办 理 交 接手 续 。 

第 二 十 四 条 单位 之 间 交 接 会 计 档案 时 , 交接 双方 应 当 办 理会 计 档 案 交接 手续 。 

移交 会 计 档 案 的 单位 , 应 当 编制 会 计 档 案 移交 清册 , 列 明 应 当 移交 的 会 计 档案 名 称 、 
卷 号 、 册 数 、 起 止 年 度 、 档 案 编 号 、 应 保管 期 限 和 已 保管 期 限 等 内 容 。 

re he mh et 
双方 的 单位 有 关 负责 人 负责 监督 。 交 接 完 毕 后 , 交接 双方 经 办 人 和 监督 人 应 当 在 会 计 档案 
移交 清册 上 签名 或 盖 章 。 人 

电子 会 计 档 案 应 当 与 其 元 数据 一 并 移交 ， 的 和 了 会 计 档案 应当 与 该 了 
te 4 载体 及 其 技术 环境 进行 检验 , 确保 所 




















































































































接收 电子 会 计 档案 的 准确 、 完 整 、 可 ge 

第 二 十 五 条 人 的 人 六 需要 携带 、 寄 运 或 者 传输 至 境外 的 , 应 当 按照 

国家 有 关 规定 执行 。 WX、 > 

第 二 十 六 条 单位 委托 中 价 机 交 Ri 记 由 的 ,应 当 在 估 扣 5 囊 面 委托 合同 中 ,明确 会 计 
cf 


档案 的 管理 要 求 及 相应 责任 ”人 》 Xx 
和 过失 人 和 个 人 上 人民 站、 本 
管理 部 门 依据 《中 毕 人 民 共 和 国会 计 法 》 ,4 中 华兴 民 共和 国 档案 法 》 等 法 律 法 规 处 理 处 罚 。 
第 三 v 条 饮 算 、 计 划 、 制 度 等 文件 料 , 应 当 执 行文 书 档案 管理 规定 ,不 适用 本 办 法 。 
第 二 千 闷 条 不 具备 设立 档案 机 构 或 配备 档案 工作 人 员 条 件 的 单位 和 依法 建 账 的 个 体 
工商 户 , 其 会 计 档案 的 收集 、 整 理 、 保 管 、 利 用 和 鉴定 销毁 等 参照 本 办 法 执行 。 
第 三 十 条 各 省 、 自 治 区 、 直 辖 市 、 计 划 单 列 市 人 民政 府 财政 部 门 、 档 案 行政 管理 部 
门 ,新 疆 生产 建设 兵团 财务 局 、 档 案 局 ,国务院 各 业务 主管 部 门 ,中 国人 民 解 放 军 总 后 勤 部 ， 
可 以 根据 本 办 法 制定 具体 实施 办 法 。 
第 三 十 一 条 本 办 法 由 财政 部 、 国 家 档案 局 负责 解释 , 自 2016 年 1 月 1 日 起 施行 
1998 年 8 月 21 日 财政 部 、 国 家 档案 局 发 布 的 《会 计 档案 管理 办 法 》( 财会 字 (1998) 32 号 ) 
同时 废止 。 
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附录 3 


会 计 档 案 管理 办 法 










































附 表 1 
企业 和 其 他 组 织 会 计 档案 保管 期 限 表 
序号 档案 名 称 保管 期 限 备注 
学 会 计 赁 证 
1 原始 凭证 30 年 
2 “| 记 账 凭证 30 年 
区 会 计 账 簿 
3 [总账 30 年 
4 明细 账 30 年 
5 [日记账 30 年 
6 | 固定 资产 卡片 ee 清理 后 保管 5 年 
7 | 其 他 辅助 性 账簿 30 年 SN 
三 财务 会 计 报告 













年 度 财务 会 计 报告 
其 他 会 计 资 料 

银行 存款 余额 调节 表 
银行 对 账单 
纳税 申报 表 





月 度 、 季 度 、 半 年 度 财务 会 计 报告 






































































































13 会 计 档 案 移交 清册 TY 
14 | 会 计 档 案 保管 清 鹏 了 作 
15 会 计 档 案 销 毁 清 册 水 
16 “| 会 计 档案 鉴定 意见 书 Ne 
) YA 下 Fy 
4 财政 总 预算 、 行 政 单位 、 事 业 单位 和 税收 会 计 档案 保管 期 限 表 
保管 期 限 
序号 档案 名 称 财政 行政 单位 税收 备注 
总 预算 事业 单位 会 计 
- | 会 计 赁 证 
1 家 金库 编 送 的 各 种 报表 及 10 年 10 年 
缴 库 退 库 凭证 
2 | 各 收入 机 关 编 送 的 报表 10 年 
3 | 行政 单位 和 事业 单位 的 各 种 30 年 包括 : 原始 凭证 、 记 账 任 
会 计 凭 证 证 和 传票 汇总 表 
4 “| 财政 总 预算 拨款 凭证 和 其 他 30 年 包括 : 拨款 凭证 和 其 他 会 
会 计 赁 证 计 和 凭证 
二 | 会 计 账 簿 
日 记 账 30 年 30 年 
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时 会 技能 实 训 



















































































续 表 
保管 期 限 
序号 档案 名 称 财政 ”| 行政 单位 ”税收 备注 
总 预算 “| 事业 单位 | ”会 计 
6 | 总 账 30 年 30 年 30 年 
7 | 税收 日 记 账 (总账) 30 年 
8 “| 明细 分 类 、 分 户 账 或 登记 短 30 年 30 年 30 年 
9 | 行政 单位 和 事业 单位 固定 次 固定 资产 报废 清理 后 保管 
产 卡片 5 年 
三 | 财务 会 计 报告 
10 | 政府 综合 财务 报告 永久 下 级 财政 、 本 级 部 门 和 单 
Es 闫 的 保管 2 年 
1 | 部 门 财务 报告 永久 ON DD TT TT 
12 | 财政 总 决算 永久 <Y 下 级 财政 、 本 级 部 门 和 单 
/ 位 报 送 的 保管 2 年 
13 | 部 门 决算 有 所 属 单位 报 送 的 保管 2 年 
14 | 税收 年 报 (决算 ) | 永久 
15 | 国家 金库 年 报 决 算 ) 1 第 RS 
16 | 基本 建设 拔 、 贷 款 年 报 决 wo 
算 ) yes NS ~ 
07 行政 和 位 和 事业 单位 会 训 了 | 10 年 “| 这 个 |、 | 所属 单 位 报 送 的 保管 2 年 
李 度 报 > 和 
月 、 季 度 报表 RS 1 ,Mr WX 
18 | 税收 会 计 报表 x [10 年 ”| 所 局 税务 机 关 报 送 的 保管 
Wn 呈 2 年 
四 -一 
19 10 年 | 0 年 
20 10 年 10 年 10 年 
21 | 会 计 档 案 移交 清册 30 年 30 年 30 年 
22 | 会 计 档 案 保管 清册 永久 永久 永久 
23 | 会 计 档案 销毁 清册 永久 永久 永久 
24 | 会 计 档案 鉴定 意见 书 永久 永久 永久 














注 : 税务 机 关 的 税务 经 费 会 计 档案 保管 期 限 ， 按 行政 单位 会 计 档案 保管 期 限 规定 办 理 。 
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